w TAKTAHARKANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA

3922 Taktaharkadny, Gépéllomads u. 4.

Telefon: (47) 378-001
E-mail: polgarmester@taktaharkany.hu

MEGHIVO

Taktaharkdny Nagykozség Onkorminyzata Képviselé-testiiletének munkaterv szerinti
lilését — Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. trvény 43. §-a,
valamint Taktaharkédny Nagykozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatérol
szolo 18/2018. (VIIL. 28.) 6nkorméanyzati rendelet 3-4. §-ai alapjéan — 2025. mdrcius 24-én
(hétfén) 16.00 érai kezdettel a Kozséghdza tandcstermébe dsszehivom.

Napirendi javaslat:

1.
2
3.

Taktaharkany, 2025, marcius 19.

Téjékoztatd a fogorvosi alapellatas 2024. évi miiksdésérsl
Téjékoztatd a védondi ellatds 2024, évi munkajaro]

Rendelettervezet az Snkormanyzat vagyonardl és vagyongazdalkodas szabalyairél sz6l6
5/2013. (VIL. 20.) 6nkorményzati rendelet mddositasardl

Hatdrozati javaslat az dvodaba torténé jelentkezés médjérdl és az 6vodai dltaldnos
felvételi id6pontrél

Egyebek

Dr. Szemén Akos
polgarmester




JELENLETI iV
Taktaharkdny Nagykozség Onkormanyzata
Képviself-testiiletének
2025. marcius 24-i iiléséhez

Szavazati joggal a Képvisel6-testiilet tagjai: ]

Dr. Szemén Akos polgirmester

Filiné Bodé Erzsébet alpolgarmester
Borbély Baldzs képviseld
Bukovenszkiné Bodnar Eva képvisels

Nemes Dezsd képviseld

Szatméri Simon képvisels

Dr. Szikszai Elek Sdndor képvisels

Tandcskozdsi jogeal:

Vamosi Ldszlé alpolgdrmester

Dr. Téth-Kovies Nikolett jegyzd




Tandcskozisi joggal:

Kalina Edina igazgato,
Taktaharkényi Szivarvany Ovoda és Bélesdde

Kobolikné Kovics Eleondra részlegvezets
Taktaharkdnyi Szocidlis Szolgéltaté Kézpont

Lovas Déra védéno,
Taktaharkédnyi Védonéi Szolgélat

Madarasi Ferenc elnok,
Taktaharkdnyi Takta Vadésztirsasdg

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvos
Beszt-Dent Egészségiigyi Kft.

Szabé Istvdn elntk,
Taktaharkényi Lovészklub

Téth Zsuzsanna Veronika védond,
Taktaharkdnyi Védénéi Szolgdlat

Varga Eszter Anna védond
Taktaharkédnyi Védénéi Szolgélat

Vizkeletiné Juhdsz Judit igazgato,

Taktaharkdnyi Apaczai Csere Jénos Altalénos Iskola
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JEGYZOKONYV

Késziilt: Taktaharkdny Nagykozség Onkorményzata Képvisel-testiiletének 2025, mércius 24-
én megtartott munkaterv szerinti nyilvinos {ilésén a taktaharkanyi Kzséghazan.

A Képvisel-testiilet megjelent tagjai: dr. Szemdn Akos polgarmester, Fildné Bodo Erzsébet
alpolgérmester, Borbély Baldzs képviseld, Bukovenszkiné Bodndr Eva képviseld, Nemes Dezs6
képviseld, Szarmdri Simon képviseld, dr. Szikszai Elek Sdandor képviseld

Tandcskozdsi joggal jelen van: dr. Tdth-Kovdces Nikoleit jegyzo, Vamosi Laszlo alpolgarmester

Dr. Szemsn Akos polgdrmester kiiszonti a megjelenteket, megallapitja, hogy 7 f6 képvisel5bdl
7 {6 jelen van a Képvisel6-testiiletbél, a hatarozatképes iilést megnyitja. Javasolja jegyzdkinyv-
hitelesitének megvélasztani Bukovenszkiné Bodnar Eva képvisel6t. Aki ezzel egyetért, kéri,

SZAVazZZOon.
A Képvisel6-testiilet 6 igen szavazattal megvalasztja Bukovenszkiné Bodnir Eva képviselst

jegyzokényv-hitelesitbnek.
Az érintett képviseld nem szavazott.

Napirendi javaslat:

Nyilvanaos iilés:

1. Tajékoztatd a fogorvosi alapelldtds 2024. évi miik&désérdl

2. Téjékoztatd a védbnbi ellatds 2024, évi munkdjéirdl

3. Rendelettervezet az Snkormanyzat vagyonardl és vagyongazdéalkodds szabdlyairdl sz6lo
5/2013. (VIL. 20.) énkorméanyzati rendelet modositdsardl

4. Hatdrozati javaslat az 6voddba torténé jelentkezés moédjardl és az Gvodai dltaldnos
felvételi idépontrél

5. Egyebek

Dr. Szemén Akos polgarmester elmondja, hogy a napirendi pont kiegésziilne egy 5. napirendi
ponttal ,, Rendelettervezet Takiaharkdny Nagykézség Onkormdnyzata Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzatdrél sz616 18/2018. (VIII. 28.) dnkormdnyzati rendelet médositdsdrdl”, valamint egy
6. napirendi ponttal ,, Hatdrozati javaslat a Taktaharkdnyi Szivdrvdny Ovoda és Bélesdde egyes
szabdlyzatainak modositdsarél”. Ennek megfeleléen a 7. napirendi pont az ,, Egyebek" lenne.
Tovabba zért ilés keretében néhdny ingatlant érintd kérdést tdrgvalndnak meg, igy a 8. napirendi
pont ,, Hatdrozati javaslat ingatlan iigyben” lenne. Kéri a Képviselo-testiiletet, aki egyetért a
modositott napirendi javaslattal, az most szavazzon.

A Képviselo-testiilet 7 igen szavazattal, egyhangiilag a kvetkez6 hatirozatot hozza:
Taktaharkdny Nagykozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének

32/2025. (II1. 24.) hatdrozata
Térgy: mddositott napirend elfogaddsa

Elfogadott. targyalt napirend:



Nyilvdnos iilés:

P

Tajékoztatd a fogorvosi alapellatds 2024. évi mikodésérol

2. Téjékoztatd a véddndi ellatas 2024. évi munkéjarol

3. Rendelettervezet az Snkorményzat vagyonarél és vagyongazdélkodas szabdlyairél sz6lo
5/2013. (VIIL. 20.) nkorményzati rendelet modositdsarol

4. Hatérozati javaslat az 6vodaba torténé jelentkezés modjarél és az 6vodai dltalanos
felvételi idopontrol

5. Rendelettervezet Taktaharkény Nagyktzség Onkorményzata Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatarol sz616 18/2018. (VIIL. 28.) dnkorményzati rendelet modositasar6l

6. Hatarozati javaslat a Taktaharkdnyi Szivérvany Ovoda és Bolesdde egyes
szabdalyzatainak mddositésardl

7. Egyebek

Zart ulés:
8. Hatdrozati javaslat ingatlan figyben



A NAPIRENDI PONTOK TARGYALASA

1. Tajékoztatd a fogorvosi alapelldtds 2024. évi miikddésérdl

Dr. Szeman Akos polgdrmester felkéri dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvost, hogy terjessze
el6 az elsd napirendi pontot.

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvos elmondja, hogy a 2024-es évben nem volt valtozas
statisztikailag. Az altaldnos iskoldban a tavalyi évben volt eldszor szlirOvizsgilat. Ennek
kdszbnhetden nodtt a gyerekek rendelésen valé megjelenése. Az 6vodasok sziirése harom korben
tortént. A tomeések és a gyGkérkezelések szdma ugyanannyi, mint az elmult évben volt, a
foghtizas kevesebb lett. Eldfordult az évben, hogy a fogdszati kezelSegység meghibdsodédsa miatt
fel kellett filggeszteni a rendelést. A gép mdr nem 1ij, sok gond van vele. Az utolsékat rigja. Az
til6feliilete sem szabilyos, kért drajdnlatot a karpitozédsra, 400 ezer forintba kerillne. A vardterem
és a rendeld kbzotti ajté nagyon rossz, nem zar rendesen. Mindent &t lehet hallani, igy nehézkes
a kezelés. Sok a szervizelési kiltsége a miiszereknek. Volt egy bedzdsuk decemberben. Evente
jarnak feliilvizsgdlni a gépet és mér piros jelzést adnédnak ra.

Borbély Baldzs képviseld kérdezi, hogy mennyibe keriil egy ilyen gép?

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvos elmondja, hogy 3-4 millié forintért lehet venni
hasznaltan, (jonnan 8 millié forintba keriil. Az amalgan szepardtor 6-700 ezer forintba keriil, ha
nincs alapjdratban beszerelve a gépbe. Amit tudnak, megesindlnak a kezeldegységek
szerelésében.

Dr. Szemdn Akos polgdrmester elmondja, hogy tavaly a Magyar Falu Programban
benytjthattdk volna a pdlydzatot, de lemaradtak rdla, az ideit még nem irtdk ki. A kisebb és
nagyobb eszkbzbkre killén-kiilén lehet majd palyazni.

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvos kérdezi, hogy hasznalt gépre is lehet palyézni?

Dr. Szemdn Akos palgﬁrmester elmondja, hogy jobb allapotban lévore, 6 millié forintért
pélyazhatnanak. Eddig is ilyen volt az ajtd, de par hét alatt meg tudjak oldani a problémat.
Erdekes, hogy az amalgén a sz4jban nem veszélyes, de kint mér annak szamit.

Nemes Dezsd képviseld elmondja, hogy 20%-kal cstokkent a fogeltdvolitis, ez minek az
eredmeénye, hogy egészségtudatosak lettek az emberek vagy elfogytak a kihtizandé fogak?

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvos elmondja, hogy a rossz dllapotban 1évoket eltdvolitottak,
de tobb gytkérkezelést végeztek.

Nemes Dezsd képviseld kérdezi, hogy nincs palyazat fogorvosoknak kezeldszék cserére és
ehhez tudna csatlakozni az Onkormanyzat valamilyen szinten?

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvos elmondja, hogy 2020-ban vették a széket, cégként tudtak
palyazni. A panordma réntgent is igy tudtdk beszerezni.

Nemes Dezsd képvisel6 kérdezi, hogy nyilé csere nem lenne elég az ajto javitasndl?

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvos elmondja, hogy de, elképzelhetd. Meg kell nézni.
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Filiné Bodé Erzsébet alpolgdrmester kérdezi, hogy a betegek tekintetében milyen a megoszlés
lakéhely szerint?

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvos elmondja, hogy 90%-ban helyiek jonnek. A priigyieknek
nincs hova menniiik. A tiszalici forgorvost szokta helyettesiteni. Taktaszadérél is gyakran
dtjarnak a betegek. Benne van a fogészati konzorciumban, és ahol nincs ellatas, azt a tagok kozott
felosztjdk.

Filiné Bodé Erzsébet alpolgirmester kérdezi, hogy mennyi a stirgls eset.

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvoes elmondja, hogy 25 beavatkozdsbol 7-8 az akut eset.
Ezek iddigényes dolgok. Ha esak plusz 5 ember érkezik slirgds esetben, mar megesisznak. fgy
az id6pontaddssal vannak kisebb gondok.

Vimosi Ldszl6 alpolgdrmester kérdezi, hogy az ligyelet kialakitaséval hol jarnak?

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvos elmondja, hogy jé lenne, de amig ez a fogorvosi szék
van, Gigy nincs esélytik, mert mindent alaposan atvizsgélnak.

Nemes Dezst képviseld kérdezi, hogy ha lenne iigyelet, akkor mér nem egyediil lenne?

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorves elmondja, hogy hétvégén lenne a fogdszati igyelet. Nem
&jszakai lenne. Kellenének emberek, akik a heétvégéket bevéllalndk, legaldbb 6 embert kellene
beszerezni.

Filiné Bodé Erzsébet alpolgdrmester elmondja, hogy vastagon fog a ceruza az lgyeleten.

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvos elmondja, hogy van 4llami és magén iigyelet is. J6 lenne
lefedni a kirnyéket. De el6szor a széknek kell meglennie.

Dojesdk Barna lakos elmondja, hogy a beszdmoldk csupa j6 dolgokrdl szoltak. Most viszont
lepukkant rendelérdl beszélt. Ezek szerint évrdl évre romlott az allapota?

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvos elmondja, hogy nyilvénvalé, ez teljesen normalis dolog.
Dojesék Barna lakos kérdezi, hogy korabban is esedékes lett volna a csere?

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvos elmondja, hogy tud dolgozni vele, picit vérni kell a
betegeknek, ha ugy alakul.

Dojesék Barna lakos elmondja, hogy ez segélykidltasnak tiinik.

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvos elmondja, hogy a polgérmesterrel mar beszéltek errdl a
problémardl.

Dojesdk Barna lakos kérdezi, hogy nem lehetne a tibbi telepiilés dnkorményzatat bevonni,
hogy segitsenek anyagilag?

Dr. Péterné dr. Balog Eszter fogorvos elmondja, hogy helyettesitésben oldjak meg. Nem
kérhet ilyet.
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Szatmadri Simon képviseld készonetet mond a beszidmoléért. Nagy dolog lenne az 14 szék.
Nemes Dezsé képviseld elmondja, hogy nem ugy latja a helyzetet, mint Dojcsdk Barna. Nem lat
segélykidltast ebben. Amidta itt van, halad elbre. Két problémat vetett fel, megoldés szilletett,
igvekeznek javitani. Amortizacié van.

Dr. Szem#n Akos polgdrmester kéri a Képvisel-testitletet, aki tudomésul veszi a fogorvos
2024, évi miikddésérdl sz616 tijékoztatdt, most szavazzon.

A Képviseld-testiilet 7 igen szavazattal, egyhangtilag a kvetkezd hatdrozatot hozza:
Taktaharkiany Nagykozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének

33/2025. (111, 24.) hatarozata

Targy: Tdjékoztatd a fogorvos 2024. évi mitkddésérsl

A Keépviseld-testiilet tudomdsul vesz a fogorvos 2024, évi miikddésérél sz616 tdjékoztatot.

Hatérid6: azonnal
Felel®s: polgarmester

A tdjékoztato a jegyzdkonyv melléklete.

2. Tajékoztatd a védindi elldtds 2024. évi munkdjirdl

Dr. Szemin Akos polgarmester felkéri Varga Eszter Anna védéndt a kévetkezd napirendi pont
eloterjesztésére.

Varga Eszter Anna védoné elmondja, hogy a tdjékoztatéhoz sok mindent nem tud hozzitenni.
Személyviltozas tortént, Toth Zsuzsanna Veronika és Lovas Déra helyett jott Hunyadi Szilvia
és Szuromi Andrea. A szilletésszdmok nem csdkkentek, inkdbb nének. A 3. kérzetet még
kibdvithetik. Egy teljes éve mér az Orszigos Kérhdzi Féigazgatosag fennhatésdga alé tartoznak.

Vamosi Ldszlé alpolgdrmester kérdezi, hogy a két 0j kolléga mennyire latott bele a
taktaharkdnyi vilagba?

Varga Eszter Anna védénd elmondja, hogy a két kollégand koziil az egyik pélyakezds, de
lelkesek.

Nemes Dezsé képviselé elmondja, hogy nagy hangsily volt az iskolai tetvességen. Van
viltozas?

Varga Eszter Anna védénd elmondja, hogy rendszeres a tisztasdgi vizsgilat, a létszdmhoz
képest elenyészb a tetvesség.

Borbély Balizs képvisels kérdezi, hogy milyen idkozonként vizsgaljak?

Varga Eszter Anna védéné elmondja, hogy az iskolaban heti rendszerességgel, az évodéban
havonta.
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Nemes Dezsé képvisel§ kérdezi, hogy a sziinetek utdn meg szokott emelkedni a problémaés
esetek szama?

Varga Eszter Anna védéné elmondja, hogy huzamosabb idd utan igen. Egy-egy csalad van, de
valtozo, Béarhol feliitheti a fejét.

Filiné Bodé Erzsébet alpolgdrmester koszoni a munkédjukat. J6 az egyiittmikddés az
intézményekkel, sok a csalddlétogatds. Heti rendszerességgel jarnak ki ellendrizni.

Bukovenszkiné Bodndr Eva képviselé elmondja, hogy csatlakozik az eldtte szdlokhoz. Az
intézményekkel is folyamatos az egyiittmiikodés. Sok erdt kivan.

Vémosi Laszlé alpolgdrmester elmondja, hogy éllandéan iiton vannak, a legfontosabb feladatot
végzik. A sajét szemilkkel latjdk a dolgokat.

Bukovenszkiné Bodnér Eva képvisels elmondja, hogy fontos a személyes kapesolattartas, de
néha elég lenne telefonon elintézni, de nem elérhetdek, ezért fontos kimenniiik.

Filiné Bodé Erzsébet alpolgdrmester kérdezi, hogy nem szeretnének egy biciklit?

Varga Eszter Anna védénd elmondja, hogy az egyik kollégand szeretne egy biciklit, kénnyebb
lenne a kbzlekedes.

Dr. Téth-Kovées Nikolett jegyzd elmondja, hogy most hoztak vissza egyet, azt oda tudja adni.
Dr. Szikszai Elek Séndor képviseld elmondja, hogy jol szervezik az oltasokat.
Varga Eszter Anna védéné elmondja, hogy a véddoltasok rendben zajlanak.

Dr. Szemdn Akos polgirmester kérdezi, hogy mennyire sikertlit segiteniitk a névvalasztasnal
a sziiloknek.

Varga Eszter Anna véd6né elmondja, hogy 46 f6bél 25-en adtak nevet az utonévkényvbol a
gyermekilknek.

Dr. Szikszai Elek Sandor képviseld elmondja, hogy jol végzik a munkajukat.

Dr. Szemén Akos polgarmester kérdi a Képviseld-testiiletet, aki tudomdsul veszi a védén6i
ellatas 2024. évi munkéjirodl szol6 tdjékoztatot, az most szavazzon.

A Képviselo-testillet 7 igen szavazattal, egyhangiilag a kivetkezd hatdrozatot hozz:
Taktaharkdny Nagykozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének

34/2025. (I11. 24.) hatarozata

Térgy: Tdjékoztaté a védondi ellitds 2024, évi munkéjarél

A Képviseld-testilet tudomasul veszi a védondi ellatds 2024. évi munkéjardl szolo tajckoztatot.

Hatéridd: azonnal
Felelbs: polgdrmester
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A tdjékoztaté a jegyzékonyv mellékiete.

3. Rendelettervezet az inkorminyzat vagvonirél és vagyvongazddlkodés szabdlvairél sz6lé
5/2013. (VIL. 20.) 6nkorm#ényzati rendelet médositdssrol

Dr. Szemdn Akos polgdrmester elmondja, hogy folyamatban van az 1j rendelet elkészitése, de
addig még a régit modositjak.

Dr. Téth-Kovies Nikolett jegyzo elmondja, hogy a Magyar Allamkinestar a 2024-2025. évre
vonatkozé gazdalkodést érinté dtfogod ellendrzése sordn jelezte, hogy a Taktaharkanyi Szocialis
Szolgaltaté Kozpont intézményi tulajdonnal rendelkezik, mely ellentétes a vagyonrendelettel,
mely szerint intézményi vagyona csak az Onkorményzatnak lehet. A Bizottsag elbzetesen
jovahagyta a modositast.

Dr. Szemdn Akos polgdrmester kérdezi a Képviselo-testiiletet, hogy aki elfogadja az
tnkorményzat vagyondrdl és vagyongazddlkodds szabédlyairdl szélé 5/2013. (VIL 20.)
dnkorményzati rendelet modositasarol szolo rendeletet, az most szavazzon.

A Képviselb-testiilet 7 igen szavazattal, egyhangilag a kvetkezo rendeletet alkotja:
Taktaharkény Nagykizség Onkorminyzata Képvisel6-testiiletének

3/2025. (IIL. 25.) 6nkormsnyzati rendelete

az tnkormdnyzat vagyondirdl és vagyongazddlkodas szabailyairdl szolé 5/2013. (VIL. 20.)
dnkormdnyzati rendelet médositdsirdl

A rendelet a jegyzdkonyv melléklete.

4. Hatdrozati javaslat az dvoddba torténd jelentkezés mdédjdrdl és az dvodai dltalinos
felvételi idépontrol

Dr. Szemin Akos polgirmester felkéri Kalina Edina igazgatot, hogy a kivetkez6 napirendi
pontot terjessze eld.

Kalina Edina igazgaté elmondja, hogy 2025. éprilis 28-t6l éprilis 30-ig tartana. Az eldzd
évekhez hasonléan elegendd 3 nap. 53 ovodakételes lesz szeptembertdl. 50 gyerek fog
elballagni. Jelenleg 13 bblcs6dés van.

Dr. Szemén Akos polgirmester kéri a Képviselé-testiiletet, aki témogatja az 6vodaba torténd
jelentkezés modjat €s a felvételi idopontjat, az most szavazzon.

A KépviselG-testiilet 7 igen szavazattal, egyhangiilag a k&vetkezd hatdrozatot hozza:
Taktaharkény Nagykozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének

35/2025. (111. 24.) hatdrozata

Targy: az 6voddba tirténd jelentkezés médjardl és az Gvodai dltalinos felvételi idépontrol

A Képviselb-testiilet elfogadja az Gvodaba térténd jelentkezés modjat és az dvodai altaldnos
felvételi idopontot: 2025. 4prilis 28-t6l 20235. aprilis 30-ig a Megyaszoi utcai 6vodaépiiletben.
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Felelds: igazgatd
Hatdrid6: azonnal

5. Rendelettervezet Taktaharkiny Nagvkozség Onkorményzata Szervezeti és Miikidési
Szabdlyzatirél sz616 18/2018. (VIIL 28.) énkorményzati rendelet modositasarol

Dr. Szemén Akos polgdrmester felkéri dr. Toth-kovées Nikolett jegyzot, hogy terjessze elb a
kivetkezb napirendi pontot.

Dr. Téth-Kovées Nikolett jegyzé elmondja, hogy a Magyar Allamkincstér feliilvizsgalta a
rendeletet és megéllapitotta, hogy a 2. mellékletben szerepld korményzati funkcidk kbztt az 50a
soron szerepel a ,,10760 Egyéb szocidlis pénzbeli és természetbeni elldtdsok, tdmogatasok
korméanyzati funkeié™. A MAK tajékoztatésa szerint ez a korményzati funkci6 nem szerepelhet
az Gnkormdanyzat alaptevékenységei kdzbtt.

Dr. Szemdn Akos polgirmester kérdezi a Képviselo-testiiletet, hogy aki elfogadja
Taktaharkany Nagykozség Onkorményzata Szervezeti és Mikddési Szabélyzatirél szolo
18/2018. (VIIL. 28.) 6nkorményzati rendelet modositdsdrdl szolo rendeletet, az most szavazzon.

A Képviselo-testiilet 7 igen szavazattal, egyhangulag a kdvetkezd rendeletet alkotja:
Taktaharkény Nagykizség Onkormdnyzata Képvisels-testilletének

4/2025. (I11. 25.) tnkorményzati rendelete

Taktaharkdny Nagykizség Onkormdnyzata Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatirél sz616
18/2018. (VIIL 28.) dnkormdnyzati rendelet médositdsardl

A rendelet a jegyzdkonyv melléklete.

6. Hatirozati javaslat a Taktaharkdnyi Szivirviny Ovoda és Bileséde egyes
szabslyzatainak médositdsdrol

Dr. Szem#n Akos polgdrmester felkéri dr. Téth-kovics Nikolett jegyzot, hogy terjessze elé a
kivetkez0 napirendi pontot.

Dr. Toth-Kovdes Nikolett jegyzé elmondja, hogy a Kincstér altal vezetett 2024-2025. évre
vonatkozd tfogd gazdasdgi ellendrzés sordn a dokumentumban felsorolt kormanyzati funkeiok
nincsenek &sszhangban az alapité okiratban foglaltakkal. Ezeért sziikséges a Szervezeti €s
Miikidési Szabalyzat médositasa.

Dr. Szemdn Akos polgdrmester kéri a Képviselo-testiilet, aki elfogadja a Taktaharkényi
Szivarviny Ovoda és Bélesdde Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatdnak, most szavazzon.

A Képviselo-testiilet 7 igen szavazattal, egyhangtilag a kovetkezd hatdrozatot hozza:
Taktaharkdny Nagykozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének
36/2025. (I11. 24.) hatirozata

Targy: Taktaharkdnyi Szivarviany Ovoda és Bilesdde Bolesddei Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzata



A Képvisel-testiilet jovahagyja a Taktaharkényi Szivérvény Ovoda és Bolesdde Ovodai
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a melléklet szerinti tartalommal.

Felelts: polgarmester
Hatéaridé; azonnal

1. Egvebek

Szatmdri Simon képviseld elmondja, hogy csiitértdkdn megérkezett a vetdburgonya, ami a
Peresen lesz eliiltetve. A miitrdgya még nem lett megvasarolva. Kért drajdnlatokat, amiket at kell
majd beszélnilik. A burgonya natriumigényes, de a kdlium miatt kényesebb. Az ajénlat 85-90
ezer Ft/hektdrrdl jott, az olesbb drajanlatok 70-75 ezer Ft/hektar. A teriilet 2,15 hektar. A
paldntanevelés folyamatban van. Eddig kiértékesitették, viszont megbeszélés kérdése, hogy
ismét kiériekesitsék vagy neveljek fel.

Dr. Szikszai Elek Sandor képviseld kérdezi, hogy milyen fajta a burgonya.

Szatmdri Simon képviselé elmondja, hogy Bella Rosa, ami siitni vald. Emellett korai burgonya
is lesz.

Nemes Dezso képviseld kérdezi, hogy a korai milyen fajta.
Szatmdri Simon képviseld elmondja, hogy az is B kategorias.

Dr. Szemén Akos polgirmester elmondja, hogy a miitrigyavasarlas be van tervezve a
kézmunka programba.

Borbély Baldzs képviselé elmondja, hogy 1 honap alatt a focicsapat 4 meceset jatszott, amibdl
3 gybzelemmel végztdott és 1 vereség volt. Kicsit elorébb léptek a tabellin. Szd esett a
fenyotelepitésrol. Utana jart, a 2024-es drak alapjan 40-45 ezer Ft-ba keriilnek a csemeték. Az
emberi erdforrdst a kzmunkaprogramban dolgozokkal Iehetne megoldani.

Dr. Szemén Akos polgirmester kérdezi, hogy mi a legkés6bbi id6 a csemeték eliiltetésére.
Borbély Baldzs képviseld elmondja, hogy az aprilisi honap.

Filiné Bodd Erzsébet alpolgdrmester elmondja, hogy az id6sek otthona hatsé kertjét ki kell
takaritani és oda lehetne {iltetni. Viszont a feny0 is mitragyaigényes.

Dr. Szikszai Elek Sdndor képviseld kérdezi, hogy milyen fenyt fajtakra gondoltak.
Filiné Bodd Erzsébet alpolgiarmester elmondja, hogy luc, eziist és normand fenyd.
Borbély Baldzs képvisel6 elmondja, hogy a 4 éves csemetéket ajanljak.

Dr. Szemén Akos polgdrmester elmondja, hogy 1 hénapuk van elékésziteni.

Filiné Bodd Erzsébet alpolgdrmester javasolja, hogy az idOsek otthona udvardra, ahol
kovesebb, magasagyésokat telepithetnének félidval. Tobb embert kellene felvenni a kertészetbe.

by



Dr. Szemén Akos polgdrmester elmondja, hogy hidba vesznek fel t5bb embert, ha a meglévik
java része sem kvalifikélt egyszer(i feladatok elvégzésére sem.

Nemes Dezsé képviseld elmondja, hogy a rdzsékat vissza kellene metszeni a Rikoczi és Magtér
utcakon. A jarda mellett 1évé, belogd fékat fel kellene kopaszitani, hogy lehessen a jérdat

hasznélni.

Filiné Bodé Erzsébet alpolgdrmester elmondja, hogy nagy szamu tiizeset volt a telepiilés
hatardban. T6bb esetben voltak kint a tiizoltok, szitkség volt a figyeld emberekre. Kdszbni a
segitséget Benedek Jozsefnek és azoknak, akik segitettek az oltasban.

Dr. Szemdn Akos polgirmester elmondja, hogy sokan gyufaval oldjék meg a kaszalast. Az
erdbtelepitéseket is érinti az égetés.

Dr. Szikszai Elek Séndor képviseld elmondja, hogy az erddket is be kellene szintani.

Nemes Dezsé képviselé elmondja, hogy nem elég széles az fttest, az Ut szélén téroljdk a
jarmiiveket a lakosok. A hidon allnak. Szlalomozva lehet csak kozlekedni a Rdkoczi utcén
példaul. Ingatlanok mellett ott felejtett jarmfivek is vannak.

Dr. Téth-Kovéces Nikolett jegyzé elmondja, hogy a Bem utedra most kiildték ki a felsz6litast.

Nemes Dezsd képviseld elmondja, hogy a kis t6, ami kialakitdsra keriilt a Gardonyi utca mégott,
a nddat j6 lenne levdgni. Tanyaznak ott vad joszigok.

Véamosi Lészlé alpolgirmester elmondja, hogy Taktaszadén tortént egy eset. Ismeretlen ember
téblabolt az intézmény udvardn, gyerekeket elvihetnek. Nem szabad beengedni idegeneket. Meg
kell eldzni nalunk is.

Bukovenszkiné Bodnér Eva képvisel§ elmondja, hogy az iskoléndl fokozottan odafigyelnek
r4. Telefonon is kapott tdjékoztatast.

Nemes Dezsé képviselé elmondja, hogy amit az iskola tud, megtesz, de atkdzben is barmi
térténhet.

Filiné Bod6é Erzsébet alpolgdrmester elmondja, hogy egy szérdlapot ki lehetne kiildeni a
teleptiilésen.

Bukovenszkiné Bodnsr Eva képvisel§ elmondja, hogy uténa kell jarni, mert nem minden az,
aminek latszik.

Dojesik Barna lakos elmondja, hogy az Arpéd utcan 1év8 fekvérenddr, ha mér nem szedhetd
fel, akkor a rogzitdvasakat kellene visszatenni. Az Gtpadka megrongalédott, a kocsik alja leér. A
mérk6zésekrd] sz6lé plakét elkészitésével ne Demeter Markra vérjanak, ha mér szabadideje
engedi a képviseld Grnak.

Dr. Szemdn Akos polgdrmester elmondja, hogy mindenki megkaphatta a telepiilésen a csapat
mérkézéseinek iddpontjarél sz616 szorolapot. A fekvorenddrt Dojesdk Barna kezdeményezte az
Arpéd utcéra, most pedig fel akarja vetetni.
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Dojesik Barna lakos elmondja, hogy ha oszlopot tettek volna a fekvérendér két végébe, akkor
nem lenne gond. Javasolta mér kordbban is, hogy szedjék fel. A céljat nem érte el, ugyaniigy
gyors hajtanak.

Filiné Bodé Erzsébet alpolgirmester kérdezi, hogy a Radkéczi utcdra nem lehet
kezdeményezni fekvorendbr kihelyezését az intézménynél.

Dr. Szemdn Akos polgdrmester elmondja, hogy a Magyar Kézit nem biztos, hogy
hozzdjérulna. Ha feldjitjdk az utat, akkor puklit rakhatnak, ha elére jelzi nekik az Onkorményzat.

Filiné Bodé Erzsébet alpolgdrmester elmondja, hogy a Miskolc irdnydba kivezetd lton a
hidndl tettek ki figyelemfelhivo jelzést.

Nemes Dezsd képviselé elmondja, hogy az dllomasnal 1évo parkoloban nem allnak autdk a busz
miatt. A pékségnél egészen a bolt ajtajdig dllnak be autéval, az id6sek nem tudjék haszndlni a
jérdat.

Vamosi Ldszlé alpolgdrmester elmondja, hogy a pékség tulajdonosa megigérte, hogy rendbe
teszi a parkolot, de eddig még nem tortént meg. Egy ingatlan eltt egymés utdn 3-4 auto is szokott
dllni. A pékség el6tt szokds szerint keresztben dllnak meg, valamint a madsik oldalt is
eloszeretettel parkolnak.

Dr. Szemdn Akos polgdrmester javasolja, hogy kezdeményezzék a vérakozni tilos tdbla
kihelyezését.

Nemes Dezsé képviselé elmondja, hogy a legveszélyesebb, mikor a Rakéczi utcan a kanyarban
dllnak meg.

Dr. Szem#n Akos polgdrmester elmondja, hogy mdrcius 14-én az év polgérfire cimet Czipd
Gébor vehette 4t. A bélestde haszndlati megtekintése marcius 19-én volt. Siskédn letették az
alapk&vet. Siskan, Jajhalmén, Hernddcécén 6ntézérendszer kialakitdsa fog megvaldsulni.
Szatmiri Simon képviseld kérdezi, hogy merre lesz telepitve az 6nt6zd rendszer.

Dr. Szemin Akos polgidrmester elmondja, hogy Jajhalmén.

MNemes Dezsd képviseld kérdezi, hogy vizet honnan fognak vételezni.

Dr. Szemdn Akos polgirmester elmondja, hogy biztos firtak kutat.

Nemes Dezsé képviseld elmondja, hogy polgdrmester tr is kapott kitiintetést a beligyminiszter
urtol, valamint egy festményt.

Tallés Ferenc lakos kérdezi, hogy folytatédik-e a belvizelvezetd rendendszer kiépitése, példaul
az Ady uicdban. A polgdrorség ideje alatt szimtalan helyen fedeztek fel illegdlis szemétlerakatot.
Javasolja, hogy helyezzenek ki konténereket a telepiilés hdrom bejdratanal. Szeretettel varjédk a
két fiatal képviseld urat a polgérbrség csapatdba.

Dr. Szemdn Akos polgdrmester elmondja, hogy nincs palyézati kifrds a TOP_PLUSZ-ban,
amibdl megvaldsulhatna a tovabbi csapadékviz-elvezetd rendszer feldjitdsa.
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Tallés Ferenc lakos elmondja, hogy tobb éve varjak kitartoan.

Dr. Szemédn Akos polgirmester elmondja, hogy kozfoglalkoztatasi program keretében
helyeztek mér ki kordbban konténert. Ismét lesz az éven TeSzedd! akcid, a gumiabroncsokat is
Bsszegylijtotték. Ha 6 m?-es konténert kitesznek hamar megtelik. Miért nem tudja elvinni a
hulladékudvarba a szemetet inkabb.

Dojesdk Barna lakos elmondja, hogy fizessék ki a kukat ezek az emberek.

Filiné Bodé Erzsébet alpolgdrmester elmondja, hogy akkor is fizeti az ember a
szemétszallitasi dijat, ha nines kukéja, mert szolgdltatast vesz igénybe.

Dr. Szemén Akos polgdrmester elmondja, hogy egyik éven kihelyeztek egy konténert a
Széchenyi utcdra, bsszegyijtotték a hulladékot, viszont valakik &jszaka meggyujtottak. A festés
megrongélédott, szerencsére nem kellett kifizetnie az Onkorméanyzatnak.

Tallés Ferenc lakos kérdezi, hogy a Fecké filzfat, ami kipusztult nem lehet-e visszaiiltetni.

Dr. Szemén Akos polgirmester elmondja, hogy a nyérfikat eldugdostdk, nem maradtak meg.
Erdétervek késziiltek. A csatorna keskenyebbik részén fakat fognak eliiltetni.

Szatméri Simon képviseld elmondja, hogy a makkokat is eliiltették. A makkok mar régota itt
voltak, a fold el6készitésével volt egy kis gond.

Dr. Szikszai Elek Sdandor képviseld kérdezi, hogy hova iiltették a makkokat.
Szatmari Simon képviseld elmondja, hogy a Nagyakolyba.

Dr. Szemén Akos polgdrmester kérdezi, hogy van-e még kérdés, hozzdsz6las? Amennyiben
nincs, kdszoni a megjelentek részvételét, a nyilvanos iilést bezarja.

Dr. Toth-Kovacs Nikolett
Jegyzd

L Py
hol |
X C
Bukovenszkiné Bodnar Eva
jegyz6kdnyv-hitelesitd
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Tisztelt Polgdrmester Ur, Tisztelt Képvisel6testiilet!

A fogdszati 2024-es miikodésének statisztikdjaval kapcsolatban
hasonlékat tudok elmondani, mint a 2023-as év statisztikdjardl. A
fogeltavolitdsok szdma a 2023-as évi 639-r6l 518-ra csékkent. Ez napi 2-3
foghlzast jelent. Ez a szdm a 2020-as évtSl kezdve folyamatos csdkkenést
mutat. A fogmegtartd kezelések szdma hasonld a 2023-as évhez. Az esztétikus
témések szama 1600 db volt, mely 8-9 tdmést jelent egy nap. A
gyokerkezelések szdma az évben 152 volt, a fogkSeltavolitasok pedig 400 db. Az
évben a rendelésen megjelent gyerekek szdma viszont 500-rél 700-ra nétt,
kGszénhetben az dvodai és az iskolai szlirévizsgalatnak.

Volt sajnos viszont az éven 8 nap, amikor a rendelést sziineteltetniink
kellett. A fogdszati kezelGegység meghibdsoddsa miatt a kompresszor
tulmelegedett és annak a visszahiilése 1-1,5 6rat vett igénybe. A vdrakozd
betegeket tajékoztattuk a problémardl. Volt, aki kivirta az idét és elldtdsra
kerlilt, volt viszont aki sajnos nem tudott vérakozni és (] idépontban érkezett
vissza a rendelésre.

Tébb beteg jelezte felém, hogy a rendel6ben folyd beszélgetést tisztan ki
lehet hallani a vardterembe, és ez visszafelé is igaz, a rendel6be is minden
behallatszik a varébol. Ez az ellatdsban akadalyokat gordit elénk a betegekkel
valo nyugodt kommunikdcidban és a beavatkozas, kezelés ideje alatt egyarant.

Bizva a kovetkez6 évek zavartalan, gordiilékeny és nyugodtan

rendeléseiben, kérném az emlitett problémékban Polgdrmester Ur és a
KépviselGtestiilet segitségét.

Kdszonettel: dr. Balog Eszter
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Tdjékoztato

Taktaharkdny Nagykézség Onkormdnyzata Képvisel6-testiiletének a Borsod-
Abauj-Zemplén Vdarmegyei K6zponti Korhaz és Egyetemi Oktatokorhdz

I.Varmegyei Védondi Szolgdlat Osztdlya ala tartozo

Taktaharkadnyi Védénéi Ellatas 2024 -ben végzett munkdjarol.



T4jékoztato a helyi véd6ndi szolgalat miikodésérdl

Elbterjesztés: Tisztelt Képviseld-testiilet!

ayd

Tevékenységlinket a gydgyito- megel6z6 elldtds teriiletén fejtjiik ki. E tevékenység lényege a
gondozottaink egészségének megdrzése, fejlesztése, a testi-lelki egészséget veszélyeztetd

tényezbk, hatdsok megelbzése, korai felismerése, kikiiszobolése és kezelése.

77 sre

Védéndi tevékenységlinket a tandcsado helyiségben, a csalddok otthondban, a nevelési-

oktatdsi intézményekben és a k6zésségi programokra alkalmas helyszineken végezziik.
Személyi feltételek:

A Véddénéi Szolgdlat személyi feltételei megfeleléek: két f6 teriileti valamint egy fé vegyes

védéndi feladatokat elldto szakember biztositja az elldtdst.
Taktaharkdny I. szamu kérzet védbndéje: Varga Eszter Anna

Taktaharkdny Il. szamu kérzet védbénéje Toth Zsuzsanna Veronika (2025.02.10-t6] Hunyadi

Szilvia)

r _ sre

Taktaharkdny lll. szamu vegyes védéndi kérzetet: Lovas Dora (2025. 02.17-t6l Szuromi

Andrea)
Taktaharkdny I. kérzet Taktaharkadny Il. kérzet Taktaharkadny Ill. kérzet
Arany Janos utca Akacfa utca Ady Endre utca
Arpéd utca Alkotmany utca Bartok Béla utca
Attila utca Bocskai utca Bem utca
Béke utca Csalogany utca Ddzsa Gyorgy utca
Damijanich utca Erkel Ferenc utca Harangod utca
Danka Pista utca Gyongyvirag utca Jozsef Attila utca
Dedk utca Hunyadi utca Jékai utca
Gardonyi utca Kazinczy utca Rakdczi utca
Gépallomas utca Kodaly Zoltan utca
Honvéd utca Kolcsey Ferenc utca Apdczai Csere Janos Altalanos Iskola
Iskola utca Magyar utca
Kis koz Megyaszoi utca
Kossuth utca Méra Ferenc utca




Magtar utca Méricz Zsigmond utca

Petdfi utca Munkacsy utca
Rasony utca Sport utca
Széchényi utca Szabadsag utca

Szbvetkezet utca
Temet6 utca
Toldi utca
Voérdsmarty utca
26ldag utca

Zrinyi utca

Tdrgyi feltételek: Az iskoldkban a védbndi szobdk rendelkezésre dlinak, felszereltségiik

megfeleld.

A teriileti védéndi tandcsado kialakitdsa, felszereltsége a kdvetelményeknek megfelelé. A
vizsgdlatokhoz sziikséges eszkdzok biztositottak szamunkra. Egy teljesen kiiléndlld, jol

felszerelt véddndi tandcsaddban, ldtjuk feladatinkat. |

2023. julius 1-jén lépett életbe az a torvénymaodositds, amelynek értelmében

a védéndk feletti munkaltatdi jogokat tobbé nem az dnkormanyzatok gyakoroljak, hanem
a védéndk ezentul a megyei iranyité kérhaz alkalmazottai lettek, a mi esetlinkben tehat a
Borsod Abauj-Zemplén Varmegyei Kozponti Kérhaz és Egyetemi Oktatékorhdz I. szamu

Varmegyei Védoéndi Szolgdlat Osztalya a munkaltatd julius 1-t6l.

77 sr

A teriileti védoné feladatai:

a) névédelem, - csalddtervezéssel kapcsolatos tandcsadds, az anyasdgra valo felkésziilés

segitése, részvétel a lakossdgi célzott szlir6vizsgdlatok szervezésében
b) varanddsgondozds

- célja a vdrandds né egészségének megdbrzése, a magzat egészséges fejlédésének és
egészségesen torténd megsziiletésének eldsegitése, a veszélyeztetettséqg és a sz6vodmények
megelézése, illetve megfelel6 idében térténd felismerése, valamint a sziilésre, a gyermek

korai kétédésére, a szoptatdsra és a csecsemdbgondozdsra valo felkészités




c) a gyermekagyas iddszakban segitségnyujtds és tandcsadds az egészségi dllapottal, az

életmdddal, szoptatdssal, valamint a csalddtervezéssel kapcsolatban;

d) az ujsziilétt kortdl a tanuldi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozdsa, ennek

sordan:

- a térvényes képviselbvel el6zetesen egyeztetett gondozdsi terv alapjan a csalddldtogatds,
véddéndi tandcsadds keretében célzott és sziikséglet szerinti gondozds végzése, tovabbd a
harmonikus sziil6-gyermek kapcsolat kialakuldsanak, a gyermek nevelésének és
szocializaciojanak segitése, valamint a gyermek fejlédéséhez igazoddan az egészséges

életmaddhoz sziikséges ismeretek nyujtdsa,

- az ujsziiléttek, a korasziiléttek, a kis sullyal sziiletettek, valamint az egészségi és kérnyezeti
ok miatt veszélyeztetett csecsemdk és gyermekek pszichoszomatikus fejl6désének fokozott

figyelemmel kisérése és segitése,

- a szoptatds és az anyatejes tdpldlds fokozott figyelemmel kisérése, az anyatejjel valo
tdpldlds észtonzése kiilénésen az elsé 6 hdnapban, az anya tanitdsa a szoptatds helyes
technikdjdra, a tejelvdlasztds fokozdsdnak és fenntartdsdnak madjaira, fokozott figyelemmel
minden korcsoportban az életkornak, egészségi dllapotnak és fejlettségi szintnek megfelelé

tdpldldsra és tdpldldsi nehézségekre,

- a kiilén jogszabdly szerinti, 0-4 napos életkorban elvégzendd sziirévizsgdlatok meglétének

ellenérzése,

- a térvényes képviseld tdjékoztatdsa az életkorhoz kététt - kiilon jogszabdlyban
meghatdrozott - kételezé vizsgdlatokrdl, a vizsgdlatok elvégzése a modszertani ajanldsok
alapjdn és az észlelt eltérésrél a hdzi gyermekorvos, illetve a hdziorvos (a tovabbiakban

egyiitt: hdziorvos) irdsban térténd értesitése,

- a gyermek fejlédését veszélyeztetd tényezd észlelésekor a hdziorvos, illetve a gyermekjoléti
szolgdlat haladéktalan értesitése mellett a veszélyeztetett gyermek és csalddjdnak fokozott

gondozdsba vétele,

- a csaldd felkészitése a beteg csecsemd és gyermek, otthoni dpoldsdra,



- az egészségi ok miatt fokozott gondozdst igényld, a kronikus beteg, a fogyatékos valamint a
magatartdsi zavarokkal kiizd6 gyermek és csalddja életviteléhez segitségnydujtds és

tandcsadds egylittmiikédve a hdziorvossal és sziikség esetén mds illetékes szakemberekkel,

- a csalddok tdjékoztatdsa az életkorhoz kététt véddboltdsok fontossdgadrdl, a véddboltdsok
szervezése, nyilvdntartdsa, jelentése a kiilén jogszabdlyban, mddszertani levélben foglaltak

szerint;

e) az dvoddban a véddéndi feladatok végzése, az oktatdsi intézményben a tanuldk elldtdsa a

kiilén jogszabdlyban foglaltak szerint;
f) az oktatdsi intézménybe nem jdré otthon gondozott tankételes koru gyermek gondozdsa;
g) csalddgondozds keretében,

- a gondozott csalddban el6fordulo egészségi, mentdlis és kdrnyezeti veszélyeztetettség
megelézése, felismerése érdekében segitségnydujtds a helyes életvitelhez, a harmonikus,

szeretd csalddi kérnyezet kialakitdsdhoz,

- soron kiviili csalddldtogatds végzése a nevelési-oktatdsi intézményi elldtd védénd irdsbeli

jelzése alapjan,

- a gyermekjoléti szolgdlat és a hdziorvos irdsos értesitése, ha a térvényes képviseld a teriileti
véddéndi ellatds (a csalddldtogatds) igénybevételét megtagadia, illetve hatdsdgi eljdrds
kezdeményezése a gyermek bantalmazasa, sulyos elhanyagolasa, a gyermek 6énmaga altal
elGidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa vagy egyéb sulyos veszélyeztet6 ok fennallasa

esetén,

- figyelemfelhivds a népegészséqligyi szlirévizsgdlaton térténé megjelenés fontossdgara,

tovdbbad tdjékoztatds az 6nkéntesen igénybe vehetd ajdnlott szlirbvizsgdlatokrol,
- tdjékoztatds az dllami, civil karitativ csaladtdmogatdsi formdkrdl és lehetbségekrél,

- tajékoztatds a gyermek jogairdl, az egészséqiigyi ellatdashoz valo jogairdl és a térvényes

képviselb ez iranyu feladatairdl, kbtelezettségeirdl,

- a gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységérdl évente irdsos tdjékoztato készitése az

illetékes gyermekjoléti szolgdltato szamdra,



- részvétel a gyermekjoléti szolgdlat éves tandcskozdsdn, eseti megbeszélésein,

h) az egyéni és k6zisségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,

szervezésében és megvaldsitdsdaban részvétel.

A teriileti védénd a gondozdsi feladatait 6ndlldan végzi, ennek sordn kapcsolatot tart és

egylittmUkodik,

e korhazi védbndkkel, iskolai feladatokat ellato védéndbkkel,

* qazegészségligyi alapelldtds és ezen beliil kiemelten a hdziorvosi elldtds, tovabbd a
szakelldtas szakembereivel,

e g kbzoktatds szakembereivel,

* a gyermekjoléti, a szocidlis és csalddsegitést végzé intézmények illetékes

szakembereivel.

Csecsemd tandcsaddsok:

A csecsemd tandcsaddsok legfontosabb eleme a védboltdsok szervezése, beaddsa volt.
Azonban ahhoz, hogy a véddoltdsok beaddsa megvaldsulhasson, elengedhetetlen volt a
személyes kontakt a védbnd, oltdorvos és a gondozott kéz6tt. A behivdsok nagy részben
(féként fokozott gondozottak esetében, akik elérhetetlenek voltak telefonon) személyesen

térténtek.
Statisztikai adatok a 2024-ben

Ev folyamdn sziilt anydk

Az év folyamdn sziilt anydk szama: 50f6
(Taktaharkdny I. kérzet: 29f6, Taktaharkany Il. kérzet:17 f6, Taktaharkdny lll. kérzet: 4f6)
(2020-ban 61 f6, 2021-ben 49f6 volt, 2022-ben 57 f6, 2023-ban 45 f6)

Tovabbi ellatando gondozottak szama 2024.december 31-i dllapotnak megfeleléen:

-0-6 hetes csecsemd (ujsziilétt): 3f6
-7 hetes kortol-11 hos korig: 40f6

-Kisded (12-35 hos korig): 91 fé



-Gyermek( 3 éves kortdl iskoldba keriilésig): 169f6

_Halvasziiletések szama: 0

Mozq6 Szakorvosi Szolgdlat:

Ké6zségiinkben Mozgd szakorvosi Szolgdlat is mikédik. Havi 1 alkalommal gyermekorvossal.
2024-ben 6sszes

MSZSZ alkalmak szama dsszesen: 12

A megjelent 0-6 évesek szama: 100

Az iskolavédond feladatai:

a) Az éves munkaterv elkészitése a védbndi feladatok ésszedllitdsa, egyeztetése a nevelési-
oktatdsi intézmény egészségnevelési programjdban meghatdrozott feladatok

figyelembevételével.

b) Az iskoldba jdrd tanuldk egyéni sziikségleteinek, a jogszabdlyi, valamint modszertani

eléirdsoknak megfeleléen folyamatos védéndi gondozdsa
-a tanulok személyi higiénéjének ellenbrzése

-szlirévizsgdlatok végzése minden mdsodik évfolyamon/testsuly, testmagassdg, testi
fejlettség, latdsélesség, szinldtds, vérnyomdsmérés, halldsvizsgdlat, pajzsmirigy tapintdsos
vizsgdlata, mozgdsszervek vizsgdlata, orvosi vizsgdlatokkal kapcsolatos teenddk,

iskolaorvossal vald kapcsolattartds

-életkornak megfeleld kételezé és valaszthatd védboltdsokkal kapcsolatos szervezési,

elékészitési feladatok elvégzése
- kronikus betegek, magatartdsi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése

c) Egészségnevelés / El6addsok témdi: személyi higiéné, eqgészséges tdpldlkozds, egészséges,

biztonsdgos kérnyezet, 6nvizsgdlat, fert6z6 betegségek, nemi tton terjedd betegségek,



betegdpolds, kdros szenvedélyek, sport, szabadidds tevékenység, baratsdg, szerelem, csaldd,

felkésziilés felnétt életre, sziiléi szerepek
d) Pdlyavdlasztds segitése
e) Elsésegélynyujtds

f) Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai ordk, iskolai helyiségek és kérnyezet, az étkeztetés

higiénés ellenérzésében valo részvétel.
g) Fogadddrdk tartdsa. Kapcsolattartds a sziil6kkel sziil6i értekezlet, csalddldtogatads).
h) Intézkedések/ Gyermekjoléti Szolgdlat, Gydmiigyi Hivatal,

i) Az elvégzett feladatok dokumentdcidjanak vezetése

Az oktatdsi intézményt elldté védénd kapcsolatot tart:

a gyermek sziileivel, térvényes képviselGjével, gondviseldjével, gyamjaval a gyermek teriileti
véddndjével hdziorvosdval, hdzi gyermekorvosdval az oktatdsi-nevelési intézményt elldto
orvossal, pszicholdgussal, fejleszté pedagdgusokkal sziikség szerint a gyermek szakorvosaival
pedagdgusokkal, intézményvezetéssel gyermek és ifjusdgvédelmi felel6sékkel, medidtorokkal
pedagogiai szakszolgdlatok szakembereivel a gyermek egészségiigyi és szocidlis
sziikségleteib6l adddé eqyéb szakemberekkel az ANTSZ vezetd védénével az ANTSZ
kézegészségligyi feliigyelével, egészségdrrel, élelmezés feliigyelbvel szakmai szervezetekkel

civil és karitativ szervezetekkel gyermek és ifjusdgi szervezetekkel
A 2024/2025-6s tanévben az iskolai ellatottak szama 256 f6 volt.

A tanévben az 6sszes évfolyamot eredményesen leszliirtiik. A kételez6 védboltdsok sikeresen

lezajlottak.

Iskoldval kapcsolatos eqyéb tevékenységek:

2024-ben is iskolaval egylittm(ikédve, tébb osztdlyban is el6addsok tartdsdra kertiilt sor a
személyi higiénérdl. A fejtetiiszlirések heti rendszerességgel torténtek, a pozitiv esetek

véddéndi igazolds ellenében tudtak visszacsatlakozni a tandrdkra.



Egyiittmiikédés a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal:

Kapcsolattartdsunk folyamatos volt a Taktaharkdnyi Csalddsegité és Gyermekjoléti
Szolgdlattal. A jelz6rendszer miikéddéképes volt. A jelzésekre mindig érkezett vdlasz.
Prébdltunk k6zds megolddst taldini a felmeriilé problémdkra. Esetmegbeszéléseken

igyekeztiink minden alkalommal részt venni.
2024-ben a teriileti védbndi jelz6lapok szama Gsszesen: 23
2024-ben a védelembe vett gyermekek szama 23 f6

2024-ban a csaladbdl valo kiemelések szadma: 1 csaladbol 3 gyermek.



Varga Eszter Anna

Kelt: Taktaharkdny, 2025.03.19

PH.
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TAKTAHARKANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA

3922 Taktaharkany, Gépallomas u. 4.
Telefon: (47) 3758-001

E-mail: jegyzo@taktaharkany.hu
Hivatali Kapu révid név: THNKO, KRID: 108174705

ELOTERJESZTES
a KépviselG-testiilet 2025. méarcius 24-ei {ilésére

Térgy: az 6nkorméanyzat vagyonarél és vagyongazdalkodds szabalyairdl sz6l6 5/2013. (VIIL.
20.) 6nkorményzati rendelet modositasardl szol6 rendelettervezethez

Tisztelt Képvisel-testiilet!

Az Gnkorményzat vagyonar6l és vagyongazdilkodéds szabdlyairdl sz6lo 5/2013. (VIL. 20.)
Onkormanyzati rendelet modositdsa indokoltta valt.

A Magyar Allamkincstar a 2024-2025. évre vonatkoz6 gazdalkodast érintd atfogo ellendrzése
soran jelezte, hogy a Taktaharkanyi Szocidlis Szolgaltaté K&zpont intézményi tulajdonnal
rendelkezik (3922 Taktaharkény, Rékéczi utca 42.), mely ellentétes a vagyonrendeletiinkkel,
mely szerint intézményi vagyona csak az nkorméanyzatnak lehetséges.

A Taktaharkanyi Szocidlis Szolgéltaté Kozpont intézményi vagyondnak és a vagyonrendelet
tsszhangjanak megteremtés szilkséges, melyre tekintettel az &nkorményzat vagyonarol és
vagyongazdalkodds szabdlyairdl sz616 5/2013. (VII. 20.) dnkorményzati rendelet 35. §-at az
alabbiak szerint modositani szilkséges:

35. § Az onkormdnyzat a kdtelezd és villalt feladatainak elldtdsdra intézményt alapithat. Az
alapitott intézmény vagyona vagy az dnkormdnyzat vagy a kiltségvetési szerv vagyona.
Onkormdnyzati vagyon esetében az onkormdnyzat azt az alapitott intézmény haszndlatiba
adja. A haszndlati jog ingyenes, az dnkormdnyzat ennek ellenériékét nem kivetelheti.

1. Hatasvizsgalat:
A jogalkotasrél szolé 2010. évi CXXX. térvény 17.§ (1) bekezdése szerint a jogszabdly
elokészitbje — a jogszabaly feltételezett hatdsaihoz igazodd részletességii — elozetes
hatdsvizsgdlat elvégzésével felméri a szabdlyozas vérhatoé kovetkezményeit. Az elbzetes
hatdsvizsgdlat eredményérdl, Snkorményzati rendelet esetén a helyi dnkormanyzat képviseld-
testiiletét tdjékoztatni kell.
Ugyanezen paragrafus (2) bekezdése elbirja, hogy a hatdsvizsgdlat sordn vizsgalni kell

a) atervezett jogszabdly valamennyi jelentGsnek itélt hatasat, kiilondsen



aa) tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatdsait,
ab) krnyezeti és egészségi kivetkezményeit,
ac) adminisztrativ terheket befolyasolé hatdsait, valamint

b) a jogszabdly megalkotasanak szilkscgességét, a jogalkotds elmaradasdnak varhato
kvetkezményeit, és

c) a jogszabdly alkalmazisahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételeket.

A fentiek alapjan a Rendelet feliilvizsgdlatdhoz kapcsolddd hatdsvizsgdlat eredményei a
kbvetkezdk:

a) vdarhatd tdrsadalmi, gazdasdgi, koéltségvetési hatasok: nincs kdzvetlen gazdaségi és
tarsadalmi hatdsa,

b) varhato kérmyezeti hatdsok, egészségi kovetkezmények: nincs,

¢) adminisztrativ terheket befolydsold hatasok: nincsenek,

d) a rendelet megalkotasinak sziikségessége, a jogalkotds elmaraddsinak varhatd
kdvetkezményei: a jelenlegi szabdlyos megfelel a joggyakorlatnak,

¢) a rendelet alkalmazisahoz sziikséges személyi, szervezeti, tirgyi és pénziigyi
feltételek: rendelkezésre allnak.

A fentiek alapjan kérem Tisztelt Képviselo-testitletet az elbterjesztés mellékletét képezd
rendelettervezet elfogadni sziveskedjenek.

Taktaharkany, 2025, mércius 17.

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

Dr. Toth-Kovdcs Nikolett
jegyzb



Taktaharkany Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
3/.... (...) onkormanyzati rendelete
az onkormanyzat vagyonarol és vagyongazdalkodas szabalyairdél szé6lé 5/2013. (VIL. 20.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

[1] A rendelet célja az Onkormanyzat és a hozza tartozo koltségvetési szervek vagyonanak és
vagyonjogi helyzetének rendezése.

[2] Taktaharkany Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében, a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIV. torvény
(tovabbiakban Motv.) 109. § (4) bekezdésében, 143. § (4) bekezdés 1) pontjaban, a nemzeti vagyonrol
sz0l6 2011. évi CXCVI torvény (tovabbiakban Nvtv.) 3. § (1) bekezdés 6) pontjdban, 5. § (2)
bekezdés c) pontjaban, a 11. § (16) bekezdésében, 13. § (1) bekezdésében, a 18. § (1) bekezdésében,
az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tv. (tovabbiakban Aht.) 97. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan - az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdése e) pontjdban és a Motv. 107. §-ban
meghatarozott feladatkorében eljarva - az alabbi rendelkezéseket hozza:

1.§

Az oOnkormanyzat vagyonarol ¢és vagyongazdalkodas szabalyairdl szolé 5/2013. (VII. 20.)
onkorményzati rendelet 35. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»35. §

Az dnkormanyzat a kotelezé ¢s vallalt feladatainak ellatasara intézmenyt alapithat. Az alapitott
intézmény vagyona vagy az onkorményzat vagy a koltségvetési szerv vagyona. Onkormanyzati
vagyon esetében az Onkormanyzat azt az alapitott intézmény hasznélatdba adja. A hasznélati jog
ingyenes, az donkormanyzat ennek ellenértékét nem kovetelheti.”

2.§

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon Iép hatalyba.



Részletes indokolas

A2. §-hoz

A vagyonrendelet modositasa azért sziikséges mert az onkormanyzathoz tartozo koltségvetési szervek
is jogosultak intézményt alapitani.



TAKTAHARKANYI SZIVARVANY OVODA ES BOLCSODE
3922 Taktaharkany Megyaszoi at 1/a / Iskola ut 18.
(=7 ovoda@taktaharkany.hu
®47/378-362 , 47/378-361

Ikt.sz.: wl{ﬂ—”ﬁgﬁ

Targy: Hatdrozati javaslat 6vodai beiratkozasrol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Alulirott, Kalina Edina a Taktaharkdnyi Szivarvany Ovoda &s Bolcsdde igazgatéja, azzal a
kéréssel fordulok a Tisztelt Képviseld-testiilethez, hogy az 6vodai beiratkozds modjat és
idopontjat az aldbbiak szerint elfogadni sziveskedjenek:

A beiratkozis modja és helyszine:

A gyermeket az intézménybe beiratni személyesen, a 3922 Taktaharkdny, Megyaszoi u. 1/a sz.
alatti épiiletben lehet.

A beiratkozis idopontja:
2025. éprilis 28. - 2025, aprilis 30.

A beiratkozishoz sziikséges dokumenticiok:

- Ovodai jelentkezési lap (jelentkezéskor téltends)

- Gyermek lakcimkartyaja

- Gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata

- Gyermek TAJ kértydja

- A gyermek esetleges betegségeit, allergidjit igazolé dokumentumok

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok a megallapitd
hatarozata

Taktaharkdny, 2025. mérecius 11.
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TAKTAHARKANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA

3922 'laktaharkany, Gépallomds u. 4.

Telefon: (47) 373-001

E-mail: jegventitakimharlany b

Hivataii Kapu réivid név: THNEKO, KRID: 1081747035

ELOTERJESZTES
a Képviselo-testiilet 2025, marcius 24-ei {ilésére

Térgy: Taictaharkény Nagykizség Onkormanyzata Szerveseti & Miikodési Szabalyzalsrdl
szolé 18/2018. (VT 28.) nkormanyzati rendelet médositasirsl szolo rendeletienvevethez

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Taktaharkany Nagykozség Onkormanyzata Szervezetl & Miikddési Szabalyzataro! szolé
18/2018, (VIIL. 28.} dnkormanyzati rendelet modositdsa indokolttd vilt,

A Magyar Allamkincstdr jelezte, hogy a Szervezeti és Mikddési Szahdlyzat 2. szdmi
melickletét képezd kormdnyzati funkcickat feltlvizsgalia, s az 50a soron szereplé

10760, Egyéb szocidlis pénzheli és természetbeni ellibisok, timogatdsok” megnevezésit
korminyzati funkciot tovéini sziikeéges, tekiniettel arra, hogy  a 152019, (XIL7) a
koymdnyzati funkciok és dllamhdztaridsi szokdgazatok osztdlyozdsi rendjérdl szolé PM
rendelet szerini ezen timogatdsi Hpushd  kormdnyzati funkcid wem suzerepelhet a2
dnkormiinyzat alaptevékenysége kizdtt,

Modositis: a 18/2018. (VII1,28,) tnkormanvzati rendelet 2. szdmi mellékletének 50z sora
tirlésre keriil.

1, Hatdsvizsgdlat:

A jogalkotasrol szélé 2010, &vi CXOX. térvény 17.§ (1) bekezdése szerint a jogszabily
elokészitdje — a jogszabdly feltételezett hatdsaihoz igazoddé részletességli — cldzetes
hatasvizsgalat elvégrésével felméri a szabalyozds varhato kivetkezményeit. Az elbzetes
hatédsvizsgalat eredmenyérl, dnkormanyzaii rendelet esetén a helyi dnkormanyzat képvisel5-
testiiletét tdjekoztatni kell.

Ugyanezen paragrafus (2) bekezdése eldirja, hogy a hatasvizsgilat sordn vizsgalni kell

a) atervezett jogsxabdly valamennyi jelentésnck fi€lt hatasat, kiilondsen
aa) tarsadalmi, gazdasagi, kiliségvetdsi hatdsait,
ab) kirnyezeti és egészségi kovetkezményeit,
ac) adminisztrativ terheket befolyasolé hatasait, valamint
b} a jogszabdly megalkotdsdnak szikségességet, a jogalkotds clmaradasdnak vérhatd
kéveltkezményeit, €3



c) a jogszabdly alkalmazisdhoz sziikséges személyi, sserverell, lrgyi €s pénaigyl
feliételeket.

A fentick alapjan a Rendelet feliilvizsgalatadhoz kapesolodd hatdsvizsgalat eredményei a
kivetkezdk:

a) virhato tdrsudabmi, gasdasim, kidllségvetési hatdsok: nines kdzvetlen gazdasagi és
tarsadalmi hatasa,

b) virhatd kiroyezeti hatdsok, egészségi kivvelkesmények: mines,

¢) adminisztrativ terheket befolydsolo hatdsok: mnesenek,

d) a rendelet megalkotdsanak szilkségessége, a jogalkolds elmaradisinak  virhalo
kiivetkezimnényei: a jelenlepi szabalyos megfelel a joggyakorlatnak,

e} 2 rendelet alkalmazasahoz szilkséges szemelyi. szervezeti, targyl &s pénziigyi
tellélelek: rendelkerésre dllnak.

A fentick alapjan kérem Tisztelt Képviselo-testiiletel av elberjesadés mellékletdl képeri
rendelettervezet clfogadni sziveskedjenek.

Taktaharkany, 2025. marcius 17. 5 PR

/Dr. T'oth-Koviacs Nikolett
\ . egyzo



Taktaharkany Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
eeeleeee (o..) ONkormanyzati rendelete
Taktaharkany Nagykozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616
18/2018. (VIII. 28.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol

[1] A rendelet célja, hogy Taktaharkiany Nagykdzség Onkormanyzat szervezeti és mikodési
szabalyzataban felsorolt kormanyzati funkciok 6sszhangba keriiljenek a kormanyzati funkciok és
allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérol szolo 15/2019. (XII. 7.) pénziigy miniszteri
rendelettel.

[2] Taktaharkany Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotoi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés
d) pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. §

Hatalyat veszti a Taktaharkany Nagykozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

sz016 18/2018. (VIIL. 28.) dnkormanyzati rendelet

a) 2. mellékletében foglalt tdblazat 50a. sor 2. mezdjében a ,,107060” szovegrész,

b) 2. mellékletében foglalt tablazat 50a. sor 3. mezOjében az , Egyéb szocialis pénzbeli és
természetbeni ellatasok, tAmogatasok™ szovegrész.

2.§

Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd napon lép hatalyba, és a kihirdetését kdvetd masodik napon
hatalyat veszti.



Részletes indokolas

Az 1. §-hoz és a 2. §-hoz

Az Onkormanyzat alapfeladatait rogzitd Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, valamint a 15/2019.
(XIL.7.) a korményzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztdlyozasi rendjérdl sz6l6 PM
rendeletdsszhangjanak megteremtése.



TAKTAHARKANYI SZIVARVANY OVODA ES BOLCSODE
3922 Taktaharkdny Megyaszdi it 1/a / Iskola Gt 18.
ovoda@taktaharkany.hu
47/378-362, 47/378-361

Eloterjesztés
a Képviseld — testiilet 2025.03.24. -i iilésére

Téargy: Ovodai Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasarol és elfogadasarol

Tisztelt Képviselo — testiilet!

Kalina Edina a Taktaharkanyi Szivarvany Ovoda és Bolesode igazgatoja, a Taktaharkanyi
" Szivarvany Ovoda és Blesdde Szervezeti és Mikodés Szabalyzaténak modositasi javaslataval
fordulok Onok felé.

A mddositis indoka:

- A Magyar Allamkincstar altal vezetett 2024-2025. évre vonatkozo atfogd gazdasagi
ellendrzés soran a dokumentumban felsorolt korméanyzati funkciok pontositasat kértek,
az alapitd okiratban foglaltak figyelembevételével.

A modositott pontok:

A Taktaharkdnyi szivarvany Ovoda és Bolesode Szervezeti és Miikddés Szabélyzatinak 4-5.
oldalain talilhatd 5.2. pontja modosul az aldbbiak szerint:

torlésre keriilt funkeio:
- 096070 k6dszami Ovodai intézményi étkezés kormanyzati funkcid

felvételre kerilt 4j funkeiok:

- 104031 kodszamu Gyermekek bolesddében és mini biilesddében toriénd ellatsa és a
- 107080 kodszami Esélvegyenloség elGsegitését célzo tevékenységek és programok.

Fentiek alapjdn az elterjesztés készitje azzal a kéréssel fordulok Onokhoz, hogy az
eloterjesztésben foglaltak modositasaval jovahagyjak a javitott dokumentumot.

A bilesédei hazirend és programot illetéen modositds nem tortént, csupan az egységesség miatt
keriilt az elGterjesztéshez csatolasra.

Taktaharkany, 2025. marcius 20.
_L-.g fil st E"Lf“"v yis
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Taktaharkanyi Szivarvany
Ovodarés Bolcsode
Ovoda

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
2025



I. BEVEZETO

A nemzeti kbznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi

rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri mikddésének biztositasa,

a zavartalan miikddés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, a gyermekek

¢s pedagogusok kozotti kapesolat erOsitése, az intézményi mikédés demokratikus

rendjének garantalasa érdekében a

Taktaharkéinyi Szivarvany Ovoda és Bileséde

nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tdrvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjdn a kovetkezd Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatot (tovabbiakban SZMSZ-t) fogadta el.

Az SZMSZ jogszabilyi alapja:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

1993, évi LXXIX. tdrvény a kézoktatdsrdl (Kt.)

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szold tdrvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol ¢s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet (EMMI r.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtdsarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2012. évi L. trvény a Munka Térvénykényvérdl

2012, évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrél és a
szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrdl

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997, évi XXXI. tirvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol

1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XI1. 29.) Kormanyrendelet a kizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kdvetelményeirdl



* 1995, évi LXVIL. térvény a kozokiratokrél, a kdzlevéltdrakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

« 2023. évi LIL torvényt a pedagdgusok (j életpalyajarél

* 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok \j életpalyajarél szolé 2023,
évi LII. torvény veégrehajtasardl

II. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. Jogallas, gazdilkodds, szakfeladatok

Az intézmény adatai:

Név: Taktaharkényi Szivarvany Ovoda és Bélestde
Cim (székhely): 3922 Taktaharkény, Megyasz6i at 1./a, Tel: 47/378-362
Telephely cime: 3922 Taktaharkény, Iskola ut 18, Tel: 47/378-361

Koltségvetési szerv megnevezése: Taktaharkényi Szivarvany Ovoda és Bélesbde
Az alapitds kelte: 1950,
Az Alapité okirat azonositéja: OVI/7 - 2/2019
Felvehetd maximalis gyereklétszam: 165 fo
Ovodai esoportok szdma: 6 csoport
OM azonosito: 028829

2. Az intézmény jogdallisa, gazdilkoddsi madja
Alapité: Taktaharkany Nagykozség Onkormanyzata
3922 Taktaharkany, Gépallomas 1t 4.
Fenntarté és irdnyité szerv: Taktaharkdny Nagykozség Onkorményzata
3922 Taktaharkdny, Gépallomds ut 4.

Az intézmeény fenntartdsi és miikbdési koltségei a fenntartot terhelik. Az évenként
Jovahagyott koltségvetés irdnyozza el6 a feladatok ellatasdhoz szitkséges pénzeszkizoket.

A tbrvényességi ellendrzést: Taktaharkany Nagykozség Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény jogélldsa: Onalléan mitkédd gazdalkodasi szerv.

3. Az intézmény feladatellitisihoz rendelkezésre bocsdtott inkormédnyzati vagyon:
Az dvodanak rendelkezésre all a székhelyén lévo Taktaharkény telepiilés tulajdondban 4116
1142 szam belteriileti ingatlani lapon nyilvéantartott 282/2 helyrajzi szdmu ingatlan, a rajta



talalhato oktatasi épiiletekkel, €s berendezésekkel, valamint a Taktaharkény tulajdondban
allo 984. szdmu tulajdoni lapon nyilvantartott 1090 Helyrajzi szdmut ingatlan a rajta
taldlhato oktatdsi épiiletekkel, kert, udvar. A neveld oktaté munkdhoz rendelkezésre allnak
a leltar szerint nyilvantartott alléeszkdzok, szemléltetdeszkdzok

4. A kiznevelési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét nyilvinos palyazat alapjan meghatdrozott idétartamra
Taktaharkdny Nagykozség Onkormanyzata Képvisels Testillete bizza meg a
Kiizalkalmazotti jogallasrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény 23.§ eldirdsai szerint. Az
intézményvezetot az alapité nkorményzat Képviseld testiilete nevezi ki illésen, mindsitett
tobbséggel meghozott dontéssel. A kinevezés hatarozott idére szél, Egyéb munkaltatéi
jogokat Taktaharkdny Nagykozség polgadrmestere gyakorolja felette.

Az intézmény képviseletére jogosult: az igazgatd, az igazgatd-helyettes, vagy a vezetd
altal megbizott intézményi dolgozo.

5. A kiltségvetési szerv kizfeladata:

5.1.A kbltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartisi szakdgazati besoroldsa:
851020  Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: elldtja a 3 éves kortél a tankdtelezettség
teljesitéséig a gyermekek dvodai nevelését, a sajitos nevelési igényii gyermekek évodai

nevelését, az iskolai eldkészitést,

5.2. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti
megjelilése: Kiegésziteni
091110 Ovodai nevelés, ellatas, szakmai feladatai
091120 Sajitos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatisinak szakmai
feladatai integréltan €s szegregdltan testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
halmozottan fogyatékos, megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus
okra visszavezethetd tartos ¢és silyos rendellenességgel kiizd6. megismeré funkcidk vagy a
viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd tartés é&s silyos
rendellenességgel kiizdd pyermekek:

o fogyatékos: jaroképes vagy segédeszkizzel kozlekedd, mozgédskorlatozott

gyermek

o latasfogyatékos: gyengén latd



e hallas fogyatékos: nagyot hallo
e Ertelmi fogyatékos: enyhén értelmi fogyatékos, Down koéros gyermek, akik
k6zosségben szocializalhatdk
091130  Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatasanak szakmai feladatai

091140  Ovodai nevelés, ellatasanak miikodtetési feladata

104030  Gyermekek napkdzbeni ellatasa
104031  Gyermekek bolcsédében és mini bdlcsddében torténd ellatasa

107080  Esélyegyenldség elOsegitését célzd tevékenységek és programok

III. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Meghatarozza az Ovoda, mint nevelési-oktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsd rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerii miikddésének biztositdsa, a zavartalan intézményi mitkddés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti

kapcsolat erdsitése.

Az SZMSZ. teriileti hatdlya

Jelen SZMSZ ¢és a mellékleteket képzd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
székhelyén, feladat ellatasi helyén valamennyi munkatarsara, az 6vodaba jaré gyermekek
kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az

intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ személyi hatilya (20/2012. (VII1.31.) EMMI rend. 4.§)
e Az ovodaba jaré gyermekek k6zossége,
e A gyermekek sziilei, térvényes képviseloi,
e A Nevel0testiilet,
o Az Intézményvezetd, Vezetd helyettes,

e A neveldmunkat segitok,



e Egyéb munkakédrben dolgozok,
e Az intézményben tartdzkodo egyéb személyek.

Az SZMSZ idébeli hatilya

Ezen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat a jovahagyds napjatél hatdlyos. A
hatalybalépéssel egy idében a korabbi Szervezeti és MiikGdési Szabdlyzat automatikusan
hatdlydt veszti. A jovahagyasahoz a fenntartd egyetértése sziikséges (Nkt. dgazati tv. 25.§
(4)).

Az SZMSZ hatérozatlan idbre szol. Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds,
és azt a neveldtestillet fogadja el (Nkt. dgazati tv. 25§ és 20/2012. (VIIL.31) EMMI rend.
4.§) Az SZMSZ | példanyat az 6vodéban az dvodavezetdi iroddban helyezziik el, s arrol az
elsd sziildi értekezleten a sziiloknek tajékoztatist adunk, ill. az 6voda honlapjén kézzé
tessziik. (20/2012. (VIIL.31) EMMI rend.82.§ és az MK. 12/122. Korm. Rend. 23. §)

Az SZMSZ feliilvizsgdlatinak médja
Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban a szervezeti és miikodési
tekintetben véltozas éll be, illetve ha a szillok, vagy a nevelbtestiilet mindsitett t&bbséggel

erre javaslatot tesz.

Az SIMSZ modositisa

Az SZMSZ-t az Ovodavezeté moédositja, a Nevelétestilet fogadja el. A modositott
SZMSZ-t meg kell kiildeni a Fenntartonak elfogadas céljabél, abban az esetben, ha a
SZMSZ-ben foglaltak t6bbletksltséget ronak a fenntartora. (Nkt. dgazati tv. 25, § (4))

IV. SZERVEZETI FELEPIES

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndll6. Szervezetével és miikédésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hatiskdrbe. Az intézmény szdmara
meghatdrozott feladatoknak és hataskéroknek és az alkalmazottak kizétti megosztasarol az
intézményvezetd gondoskodik. A feladatok és hatdskordk megosztasa nem lehet ellentétes
a jogszabdlyok ¢és a fenntartd éltal az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire
(beosztasaira) kdtelezoen eldirt feladatokkal, hataskorokkel. A kotelezéen foglalkoztatandé
alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabélyi eléirdsok tartalmazzdk. A foglalkoztatottak
engedélyezett létszamdt nevelési évenként a fenntartd hatdrozza meg.



Az Ovoda szervezeti felépitése, struktirdja:

A szervezeli egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozdsdndl azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi
kivetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasigos miikidtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket Nkt. szerint.

Az igazgatd feladata

Az Ovodat az intézményvezetd irdnyitja, vezetd beosztasi alkalmazott, Munkéjat a
Jogszabiélyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
kinevezés. Feladatait tartalmaz6 munkakéri leirdsat a fenntartd késziti el. Az intézmény
vezetbje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja - a Jjogszabdlyok

maradektalan figyelembevételével.

Az igazgato felelds:
*  azintézmény szakszeri és térvényes mitkodéséért,
*  azésszerll és takarékos gazdalkoddsért.
* az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valé
folyamatos megfeleltetéséért,
* az intézmeény pedagdgiai programjénak jOvahagydsaért, az abban megjelend
nevelési-oktatasi alapelvek, célok és feladatok meghatdrozasaban.

*  Atanulast, tanitdst egységes, tervezett pedagdgiai folyamatként kezeli,



« egylittmilkédik munkatdrsaival. és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmeény elérje a tanuldsi eredményekre vonatkozd céljait,

*  irdnyitdsa sordn a gyermeki fejlodés eredmények javitasara helyezi a hangstlyt,

« a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére Gsszpontositdé neveld-fejleszto
munkat var el,

« apedagogus etika norméinak betartisaért és betartatdasaért,

*  anemzeti innepek méltd megszervezeséént,

« agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,

* anevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

*  amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

« agyermekbalesetek megeldzéséért,

« agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezéséért,

«  a huménerdforras biztositdsaért és fejlesztéséért,

« a pedagégusi kdzéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,

= apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

« a szabdlyzatok betartasanak biztositasaért, a munkakéri leirdsok és a vezetdi

ellendrzes Gtjan.

Az igazgato felel:
A jogszabdlyban, alapité okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak, a fenntarté éltal
meghatérozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatdsaért.
= A szakmai hatékonysag, az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért,
*» a hasznalatiba adott vagyon vagyonkezeléi joganak rendeltetésszerii
gyakorlasaért,
= a tervezési, beszidmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint, annak teljességéért és hitelességéért,
» az intézményi szamviteli rendért,
«  ataniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabélyzatban
(hatarozatban) rigzitett vezetéséért,
«  az Ovodai torzskonyv vezetéséért,
* a helyettesitések megszervezéséért,
«  asziili szervezet miikddésének segitéséért,
»  szabadsdgok iitemezeseert €s naprakész nyilvantartasaert,



a HACCP-rendszer miikédtetéséért,
a belsd tovabbképzések megszervezéséért,
az alkalmazotti ériekezletek el6készitéséért.

Az igazgato feladata:

a nevelotestiileti értekezletek eldkészitése,

a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtisanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelomunka irdnyitdsa és ellendrzése,

a rendelkezésre 4llo koéltségvetés alapjan az intézmény mikédéséhez szilkséges
személyl és targyi feltételek biztositasa,

a szill6i szervezettel valo egyiittmiiksdés,

az intézmény mikddésével kapesolatban déntés minden olyan figyben, amelyet
Jjogszabily, a fenntarté nem utal més hatdskorébe,

rendkivili sziinet elrendelése - a fenntarté egyidejii értesitése mellett -, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikédtetése nem lehetséges
(iddjaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok),

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség betartdsa az alkalmazottak élet- és
munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

az intézmény kiilsé szervek elStti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatdrozott iigyekben eseti, vagy
allandd megbizést adhat,

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hatdskdrébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatok
ellatdsa,

az egyéb feladatot ellat6 alkalmazottak iranyitésa,

irdnyitdsdval az intézményben kialakitjak a gyermekek értékelésének kozés
alapelveit és kévetelményeit, melyekben hangstilyosan megjelenik a fejlesztd jelleg
irdnyitja a nevelés, tematikus terv és az éves tervezés egyéb dokumentumainak a
kidolgozésat és Gsszehangoldsat annak érdekében, hogy azok lehetdvé tegyék a
pedagégiai program kovetelményeinek teljesitését valamennyi gyermeknek
szamara,

figyelemmel kiséri az id6szert kiilsé és belsé valtozasokat, ismeri a véltozasok
szilkségességének okait és azt megosztja kollegéival,

a valtozas folyamatét hatékonyan megtervezi, értékeli és végrehajtja,

irdnyitja az intézmény hosszi és rdvid tavii terveinek lebontdsit és



tsszehangoldsat, valamint  biztositja azok megvalositasat, értékelését,
tovabbfejlesziését,

a stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladat meghatarozasok pontosak, érthetéek,
a feladatok végrehajthatok,

a feladatok tervezése sordn a neveldtestiilet bevonaséaval a célok elérését értékeli és
a szilkséges lépéseket meghatarozza,

ismeri a szakmai 6néertekelés modelljeit és eszkozeit, felhasznélja az eredményeit,
vezetdi munkéjdval kapesolatban szamit a kollegak véleményére,

tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erbsségeit és korlatait,
onértékelése redlis, erOsségeivel jol ¢él, hibdit elismeri, a tanuldsi folyamat
részeként értékeli,

az oOnreflexio sordn feliilvizsgdlja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését,
intézkedését, modszerél, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén
véltoztat,

vezetdi hatékonysagat Onreflexidja, a killsé értékelések, sajat és madsok
tapasztalatai alapjan folyamatosan fejleszti,

az ovodapedagégus szakma és az Ovodavezetés teriiletein keresi az 4j szakmai
informacidkat, és elsajatitja azokat,

folyamatosan fejleszti vezetoi felkésziiltséget, vezetdi képességeit,

hiteles és etikus magatartést tantisit,

a vezetdi programjdban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok
kitlizéseben, a tervezésben, a végrehajtasban, ha a korilmények viltozasa indokolja
a vezetdl pdlydzat tartalmanak feliilvizsgdlatat, ezt vildgossé teszi a nevelGtestiilet
és valamennyi érintett szamara,

irdnyitja és aktiv szerepet jatszik a belsé ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitdsdban és miik&dtetésében,

részt vallal az 6vodapedagogusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet
érvényesiti, az egyének erbsségeire fokuszal,

az intézményi folyamatok megvaldsitdsa sordn megjelend dontésekbe, dontések
elokészitésébe bevonja az intézmény munkatarsait és partnereit,

a dontésekhez szitkséges informécidokat megosztja az érintettekkel,

mésok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz déntéseket,
old meg problémakat €s konfliktusokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény mikodését befolydsold jogi
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szabalyozok valtozasait,

az  Ovodapedagégusokat az Oket érintdé a  munkajukhoz sziikséges
Jogszabélyvaltozdsokrdl folyamatosan tajékoztatja,

irdnyitja a differencidlo, az egyéni tanuldsi utak kialakitdsit célzé nevelés.
tanulastamogato eljarasokat, a hatékony gyermeki egyéni fejlesztést,

gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specidlis
tamogatast kapjanak,

nyilvéntartja a kotelez6 6vodai nevelésbél tavolmaradds kockédzatinak kitett
gyermekeket, és aktiv irdnyit6i magatartdst tanusit a tivolmaradas megel6zése
¢érdekében,

folyamatosan informélja kollégdit és az intézmény partnereit a megjelend
valtozasokrdl, lehetGséget biztosit szdmukra az 6ndllé informacidszerzésre
(ertekezletek, eldaddsok, konferencidk),

engedi ¢s befogadja a tanulds-tanitis eredményesebbé tételére iranyuléd

kezdeményezéseket, innovéciokat, fejlesztéseket.

Az igazgatd ellendrzési feladatai:

Csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplék vezetését,

ellendrzi a reszortfeleldsok munkajat,

ellenérzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést,

ellenfrzi az intézményi szabélyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld
munkavégzést.

Beszdmolisi kitelezettsége kiterjed:

az intézmény egész miikidésére és pedagdgiai munkajéra,
a belso ellentrzések tapasztalataira,
az intézmenyt érintd, megoldandd problémdk jelzésére

E Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat a kéznevelési torvény 25. § - a alapjan a
Taktaharkényi Szivarviany Ovoda és Bolesode

Székhely: 3922 Taktaharkdny, Megyaszoi at 1/a;

Telephely: Taktaharkdny, Iskola qt 18. szdm alatti
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intézmény miukddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
tartalmazza, Célja az intézmény jogszerii mikddésének biztositdsa, a zavartalan miiksdés
garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és a pedagdgusok
kizotti kapcsolaterdsitése, az intézményi miktdés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ hatilya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, az intézmény dolgozdira, az
ovodaba jard gyermekek kozOsségére, munkavéllalokra és polgari jogi jogviszonyban
foglalkoztatottakra, a szitlokre, az intézménybe belép6 minden idegenre.

Hatalyba lépésének idopontja: 2025. janudr 01.

Az SZMSZ hatirozatlan id0re szol. Modositdsiara akkor kerill sor, ha a fenti
jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben véltozas 4ll be, illetve a sziilok vagy
a nevelotestiilet mindsitett t6bbséggel erre javaslatot tesz. Az SZMSZ 1 példanyéat a
vezetdi iroddban tessziik hozzaférhetbvé és errdl az elst sziiléi értekezleten a sziiléknek
tdjékoztatast kell adni.

4.1.2. A vezetd intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miilkédéséhez biztositani kell a vezetoi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd intézményben vald tartdézkodasanak rendje a kévetkezd: 7.30-
15.30.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség, hidnyzds, esetén az
egybeesd munkarend miatt ezen id6szakban nem oldhat6é meg, tgy a helyettesités rendjére

vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

4.1.3. Az dvodavezetd akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Az intézményvezetdt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
Gvodavezetd helyettes helyettesiti. Az ovodavezetd akadédlyoztatisa esetén helyettesitését
teljes felelbsségpel az ovoddban dvodavezetd helyettes latja el, az azonnali déntést nem
igényld, a vezetd kizdrolagos hataskdirébe tartozo ligyek kivételével. Az intézményvezetd
tartos tdvolléte esetén a helyettesités teljes koril. Tartds tdvollétnek az egy hénapnil
hosszabb id6tartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldséra vonatkozd megbizas a
fenntarté éltal térténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).
A vezetd helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:

* A helyettesitének csak a napi, a zokkendmentes mik&dés biztositasdra vonatkozd
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intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett,

*  a helyettesité csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

* & helyettesités sorn a jogszabélyban, illetve az intézmény belss szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkérébe utalt iigyekben nem dinthet.

*+ Intézkedésre a megbizott Ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdire az
intézmény mikédésével, a gyermekek biztonsagénak megdvasdval Gsszefiiggd
azonnali déntést igényld tigyekre terjed ki.

4.1.4. A kiadvdnyozis szabélyai

Az intézmény nevében aldirdsra az 6vodavezeté jogosult, akaddlyoztatdsa esetén - az
azonnali intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozoan - aldirdsi jogot gyakorolhat a
fenntarto altal megbizott évodapedagdgus.

Az atruhazott jog gyakorléjanak az alirds eldtt az 6vodavezetét tajékoztatnia kell,

4.1.5. Az intézmény hivatalos bélyegziinek lenyomata:
Hosszu bélyegza: Kérbélyegzo:

TaktaharlkSnyi Szivarvany

Ovoia és BilesGde
3922 TasroMorhany, Mopyaizol u. 1A

Acoszdm 1eo781595-2-05

4.1.6. Az elektronikusan elodllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési

rendje
Ovodank az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapesolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattérban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papiralapti mésolatat:

* Intézménytirzsre vonatkozd adatokat.

* Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentéseket.

»  Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket.

¢ Alkalmazottak és gyermekek listdja (okt6ber 1-jei 4llapot) KIR-STAT.
Az elektronikus uton elédllitott fenti dokumentumokat az intézmény bélyegzbjével és az
Gvodavezetd aldirdsaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb, elektronikusan
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megkiildstt adatok irdsbeli tiroldsa és hitelesitése nem szilkséges. A dokumentumokat a
KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk. Az
adatokhoz kizdrolag az 6vodavezeté altal felhatalmazott vezetd helyettese férhet hozza.

5. Az intézmény vezetdsége

A vezetbség a vezetdbol és a helyetteshol all. A vezetd helyettes kiemelkedd jelentdségi
{igyben az intézményvezetének szdmol be. A vezetiség hetente megbeszéléseket tart, ahol
a felmeriilé problémakra, kérdésekre javaslatot, véleményeket tesznek.

Az intézmény vezetdségének feladata:

Iranyitja az intézmény stratégiai €s operativ dokumentumainak koherens

kialakitasét.
- Irényitja az intézmény stratégiai ¢s operativ dokumentumainak koherens

kialakitasat. Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény
mukddését befolydsolé mérései Az eredmények értékelési terilletén felsorolt
adatok), demografiai mutatok gyiijtése, feldolgozasa és értelmezése alapjan késziil,
ami segiti az intézmény jelenlegi és jovibeni helyzetének megitélését.

- A tervek elkészitése a nevelOtestiilet bevondsdval torténik, az intézmény
munkatarsainak felkészitése a feladatra idoben megtdriénik.

- Biztositott a fenntartdval vald jogszabély szerinti egylittmiikddés.

- Megtorténik a tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési terv
feliilvizsgalatdbol, valamint a tovabbi ellenGrzésekbdl, intézkedési tervekbol
szarmazé informéciok feldolgozdsa értékelése, a tapasztalatok beépitése az
dnértékelést kivetd ttéves intézkedési tervbe.

Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési terv, munkakdzdsségi terv,
pedagogiai munka, tervezési dokumentumai) gyakorlati megvalésitdsa a pedagogusok
munkakozisség bevondséval torténik,

Az intézményben dolgozdé munkatarsak szdmdra az informécid ataddsa idében torténik az
dvoda vezetése altal. Igy biztositott a munkatirsak szdméra a munkédjukhoz sziikséges
informéciohoz és ismerethez valé hozziférés.

Az igazgato helyettes személye, hatdskire
Az intézményvezetd, feladatait az Gvodavezetd helyettes kdzremiikodésével latja el
Vezetd helyettesi megbizds a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleléen adhato.
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Az igazgato helyettes felsGfoki végzettséggel, szakképzetiséggel, valamint legaldbb &t év
pedagdgus munkakiirben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy.
Személyes  tulajdonsdgok:  kezdeményezékészség, tnallosag, felelbsségvallalds,

lelkiismeretesség, a nevelés, és integrécié irdnti elkitelezettség.

Az igazgatd helyettes feladatkire:
o Felelds a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiiléséért,
 Kapcsolatot tart a szakmai szervezettel, a szillsi szervezettel és az alkalmazottak
képviselGjével,
Az igazgaté helyettes munkdjdt munkakéri leirdsa alapjdn és az igazgatdé kozvetlen
iranyitasdval végzi. Tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.

Az intézményvezetiség jogkbre

Konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joga van, és dént mindazon tigyekben,
amelyekben ezt sziikségesnek létja.

A vezetdség tagjai:

*  az igazgato,

*  azigazgatd helyettes.

A vezetoség értekezletei, beszamol6i:

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az 4ltalanos
munkaidén beliil barmikor dsszehivhat. A vezetdi értekezleteken a részvevik beszéamolnak
az intézmény mikodésérol: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossdgokrol, a
problémakrél, valamint azok megoldasi modjarél. A vezeloség félévenként beszamolét tart
a nevelGtestilleti értekezleten a feladatokrdl, a tapasztalt pozitivumokrél  és
hidnyossagokrél. Személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanuldsi kultira
fejlesztésében.

Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek a nevelési év végi beszdmolo
megallapitasai alapjan torténik. A kovetkezd nevelési év tervezése a beszamoldk

szempontjai illeszkednek az intézményi 6nértékelési rendszerhez.
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IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az intézmény kizissége:
Az intézmény kizdsségét az intézmény dolgozoi, a sziil6k és a gyermekek alkotjak.

4.2. A sziildi szervezet

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szilloi szervezetet (kozosséget) mikodtetnek. Az intézményi csoportok sziildi kizisségeit
az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. Sziildi szervezet miikddik, élitkén az
elndikkel €s az ot segitd aktivdkkal. Az elndkkel az igazgatd tartja a kapcsolatot. Az
igazgatd akaddlyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes tartja a kapesolatot,

A sziilok kérdéseiket, véleményilket, javaslataikat a vélasztott elntk segitségével
juttathatjik el az igazgatohoz.

Az intézmény sziilol kdziisség veretdsege akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50%-a jelen van. Dntéseit nyilt szavazéssal, egyszeri szotbbbséggel hozza. Az
ovoda vezetbjének az Ovodai szilloi kozosség valasztmdnydt (vezetbségét) nevelési
évenként egy alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az dvoda

feladatairdl, tevékenységeirdl.

Az 6vodai sziil6i szervezet dontési, egyetértési ¢és véleményezési jogot gvakorol:

= A szervezeti és miikidési szabdlyzatnak,

= agyermekek fogadasdnak,

* avezetdk és a sziiloi munkakdzdsség kdzotti kapesolattartds modjat, az tinnepélyek,
megemlékezések, rendjét szabalyozo részeiben,

* ahazirend dsszedllitdsaban,

» g szilloket anyagilag is érint {igyekben,

= g3 sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasdban,

= az Hvoda és a csalad kapesolattartdsi rendjének kialakitdsdban és a gyermekvédelmi
feladatoknak meghatarozasaban,

= a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,

»  megvélasztja a sajat tisztségviseldit és a sziiléi szervezet elntikét,

» kialakitja sajat miikddési rendjét,
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= képviseli a szillSket és a gyermekeket az oktatési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez,

= figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét - megallapitasairdl tajékoztatja
a nevelotestiiletet és a fenntartot,

®= agyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétél, az e korbe tartozé tigyek targyalasakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiileti értekezleteken,

" az Ovodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvéanithat, melyet irasba foglal, és az
elokészitd bizottsag elndkének 4tad.

A sziil6i szervezet elnbkét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely a sziilsi munkakézosség részére véleményezési jogot
biztositott.

4.3. Az 6vodai alkalmazottak kizissége

Az alkalmazotti kozdsséget az intézmény neveltestillete és az intézménynél kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4llé dolgozék alkotjak.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
intézményen beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb Jogszabélyok, valamint az
intézmény szabélyzata régziti.

A teljes alkalmazotti kbzbsséget az intézményvezet hivja dssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az egész mitkdését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az ¢ves munkatervben rigzitettek alapjan a nevelési év folyamén rendszeresen két
alkalommal az igazgaté hiv 6ssze. Az értekezleteken az igazgatd tajékoztatja az intézmény
dolgozbit az intézmény munkardl és ismerteti a soron kévetkezd feladatokat.

4.4. A nevelik kizissége
A nevelitestiilet
A nevelltestiilet tagja az dvoda valamennyi pedagdgus munkakért betdlts alkalmazottja,

akik hatdrozott illetve hatdrozatlan idére kinevezett alkalmazottai az intézménynek,

nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozé szerve.
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Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikédésével
kapesolatos {igyekben, valamint a kozoktatdsi térvényben és maés jogszabélyban
meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevod
jogkdrrel rendelkezik (Ktv. 56 § 1-3 bekezdés). Az intézmény pedagogusai napi személyes
kapesolatban dllnak egymadssal, nevelési problémdikat megbeszélik, ha sziikséges az
intézmeényi kzdsségek keretében.

A nevelitestiilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program megalkotasa és egységes
megvaldsitdsa.

A nevelotestiilet a nevelési kérdésekben az intézmény miikédésével kapesolatos {igyekben
a kiznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben dontési és
véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik

A neveldtestiilet dintési jogkirébe tartozik
= A nevelési program és modositasanak elfogaddsa (Ktv. 57 §. (1)),
» g szervezeti és miikodési szabalyzat és modositdsanak elfogadésa,
* az ovoda éves munkatervének elfogadasa,
= g nevelési intézmény munkajat tfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,
= anevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztdsa,
= a hazirend elfogadasa,
»  az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa,
= jogszabalyban meghatdrozott més tigyek.
A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveltestillet véleményét
a killon jogszabalyban meghatdrozott {igyekben.

A nevelitestiilet értekezletei:
A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkivilli értekezletet tart. A nevel6testiilet
rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idépontokban az ovoda vezetdje hivia Gssze.
A nevelbtestiilet egy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartja:

= nevelési évet nyito értekezlet

» félévi nevelési értekezlet
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* nevelési évet zard értekezlet
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges probléméinak
megoldasédra, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda igazgatdja
szilkségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyole napon beliil kell &sszehivni. A nevelbtestiileti
ertekezletrd] jegyzokonyv késziil. (A Jjegyzdkoényvet az igazgato, a jegyzOkonyv vezetd és
a neveldtestitlet altal valasztott két hitelesit6 irja ald.)
A nevelotestillet dontéseit és hatdrozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszer szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelstestiilet
szavazat szamldld bizottsagot jelsl ki, A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba (irattarba)
keriilnek hatérozati formaban,

4.5. Szakmai munkakizosség
A kbznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzisség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak&zdsség
segitséget ad az intézmény pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzosség tovabbi feladata a palyakezdd pedagogus, gyakornok munkéjénak
segitése, a mindsitési eljaras felkésziiléshez sziikséges segitségnyijtas.

Az intézmény szakmai munkakézissége

A szakmai munkakozosség éves munkatervet készit, mely tartalmazza vezetSjének,
tagjainak nevét, a tevékenység irdnydt nevelési évenként. A munkakdzisségi terv az
intézményéves munkaterv melléklete. Az éves munkatervben hatdrozzuk meg a helyi
nevelési program célkitlizéseinek és a neveldi testiilet érdeklédési kirének, igényének
megfeleléen. A munkakézosség- vezetd megbizdsa legfeljebb 6t éves hatdrozott
idétartamra sz6l, megbizdsa az intézményvezetd jogksre.

Munkakbzisség feladatai:
. Fejleszti a szakteriilet modszertanat.
° Hazi bemutatok szervezése, hospitalasok koordindldsa.

° Bels6 tovabbképzéseket szervez.
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° Szervezi a munkakbzOsségi tagjainak egyiittmiikddését, tapasztalat cseréjét,
szakmai és modszertani fejlodését.

o A kiilonbozo tovdbbképzéseken résztvevd kollegdk, bels6 tovabbképzéseken adjak
4t ismereteiket a tovabbképzéseken adjdk at ismereteiket a tovabbképzésen hallottakat,

. Ezeknek a kiseloaddsoknak a célja, hogy az dvodapedagdgusok megismerjék a
képzés anyagdt a hallottakat beépitsék a tovdbbi munkdjukba, valamint a
tovabbképzéseken részt vett pedagdgus tudésa az eldadéssal erosodjon.

° Javaslatot tesz az intézmeény eszkdzrendszerének bovitésére.

5 Segitséget nynjt a neveldk dnképzéséhez.

o A pilyakezd pedagégusok és gyakornokok munkéajanak segitése.

o A pedagbgusok minlsitési eljarasdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd.

o Gondoskodik a pedagégus munkakbrben foglalkoztatottak neveldmunkdjinak
szakmai segitségérol.

. Segitséget nyijtanak a munkaktzosség vezetGjének a munkaterv valamint a

munkakzbsség tevékenységeérdl késziild elemzések elkészitéséhez.

Munkakdzisség vezeto feladatai:
® Iranyitdja és felelose a munkakézdsség tevékenységének.

® Ertekezleteket hiv Gssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.
o Osszedllitia a helyli nevelési program alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat.

. Ellendrzi a munkakozdsség tagjainak munkajat.
° Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozisség tevékenységérol.
. A belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kéznevelési

szakértGként nem jarhat el.
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V. A MUKODES RENDJE, EZEN BELUL A GYERMEKEK FOGADASANAK ES
A VEZETOKNEK A NEVELESI - OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENTTARTOZKODASANAK RENDJE

1. A miikédés rendje
Az intézmény dltalinos rendje

A fobejérat mellett cimtablat kell elhelyezni. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben

¢s az udvarokon minden alkalmazott kételezettsége:
e humanizmus elvére épiil§ értékrend meglartasa erdsitése
* vedeni a kdzosségi tulajdont, megérizni az 6voda rendjét és tisztasagat,
e takarékoskodni az energidval, a szilkséges anyagokkal,
e cljarni a tiiz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint,
e betartani a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat,

e rendeltetésszerlien haszndlni a berendezéseket.

2. Az intézmény nyitvatartisa

Az intézmény hétf6t6] péntekig tarté Gtnapos munkarenddel mikedik.

A nyitvatartasi ido: reggel 6% 6ratél 16 éraig,

Ez id6 alatt a gyermekekkel 6vodapedagégusok foglalkoznak. A szokésos nyitvatartasi
rendt6l valé eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt, a hozzd benyijtott irdsbeli
kérelem alapjdn.

2008. szeptember 01.-t6] 6vodai szocialis segitd szakember, egyiittmiikddési megallapodas
alapjén tartézkodhat az intézményben és szakmai tevekenységet végezhet.

Az intézmény az éves munkatervben 4llapitja meg az 6vodai nevelés helyi rendjét, mely
tartalmazza az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok vérhato idépontjat, a sziinetek varhato
idépontjit és idbtartamét, melyrdl a fenntartétdl eldzetes engedélyét kéri az
intézményvezetd. Sziildi értekezleten ismertetni kell a nevelés nélkiili munkanapok és
a sziinetek idétartamat és idépontjat. Nevelés nélkiili napok, sziinetek rendje: elsésorban
az dllami iinnepekhez igazodik. A zavartalan fizemeltetés érdekében nydron az ovoda
meghatdrozott idében 2 - 3 heti zdrva tartds alatt sziinetel. llyenkor torténik az 6voda
sziikség szerinti felujitésa, karbantartisa, valamint a nagytakaritds. Az 6voda Kardcsony és
Ujév koztt zérva tart. Sziinetek idétartama alatt, ha nincs igény tigyeleti nyitva tartasra, az
ovoda zdrva van.
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Az 6vodai nevelésben részesiild gyermek szillbje, torvényes képvisel6je — a tovabbiakban
szilldo — reggel 8% ordig hozza be gyermekét és legkésdbb 16°° 6raig vigye el. Csak a
sziikséges ideig tartézkodhat az intézményben. A gyermeket a csoportszoba ajtajdban adja
at az Ovodapedagégusnak, elvitelkor itt veszi at. Csoportszobaban sziilé csak az
engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatds, nyilt nap, iinnepélyek, sziildi
értekezlet stb.) Ha a szlilo e szabalyt megszegi, az ovoda barmely alkalmazottja
figyelmeztetés utdn jogosult az Ovoda helyiségeib6l kiutasitani, és ellene a sziikséges
hatdsagi eljardst kezdeményezni.

3. A vezeté bent tartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendje az alabbiak szerint van meghatarozva:
Azintézmény  nyitvatartdsi idején belill reggel ~ 7%%6rat6l 15°°  ordig  az igazgaté
vagy helyettese az intézményben tartézkodik ill. az {igyeletes vezetd akadélyoztatisa
esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban régzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki

az ligyeleti feladatokat ellato személyt.
V. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja, hogy:

e biztositsa a vezetdbnek a megfeleld mennyiségli és mindségli informéciot,
segitse a vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetbnek a pedagégiai, és jogi
kivetelményektdl valo eltérést,

e megszildrditsa a belsd rendet és fegyelmet,

e tarja fel a  szabdlytalansigokat, hidnyossagokat, mulasztsokat,
eredménytelenségeket,

e tirja fel az intézmény pedagdgiai programja és az ovodai nevelés orszdgos
alapprogramja végrehajtasdnak hidnyossagait,

o clokésziti a teljesitményalapt értékeléshez kapesolédd célok megfogalmazisat
és ellendrzi azok megvaldsuldsdnak folyamatat,
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* rendszeresen meghatdrozza az intézmeény erBsségeit és gyengeségeit, ehhez
felhaszndlja a belsd és killsd intézmény értékelés eredményeit.

Alkalmazott ellenérzési madok:

Atfogé ellenérzés: az intézmeényi pedagbgiai munka, tevékenység egészére iranyul,
ellenérzi a nevelési program, az évodai nevelés orszagos alapprogramja és a
pedagobgiai jellegli mindségeélok teljesiilését szolgalo intézkedési tervek, pedagégiai
feladatok végrehajtasat, azok sszhangjat.

A cél ellendrzés: egy adott részfeladat, részteriilet feladatai végrehajtisanak
ellendrzése.

A téma ellenérzés: azonos idében, tébb érintettng] ugyanarra a témdra irdnyuld,
Osszehangolt ellendrzés. Célja az 4ltaldnosithato kivetkeztetések levondsa az
intézkedések érdekében,

Uté ellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjén tett intézkedések
vegrehajtésdnak ellendrzésére iranyul.

A pedagdgiai munka ellenérzésének f6bb teriiletei:

Az 6vodai nevelésre vonatkozdan:

a pedagdgiai program feladatainak vegrehajtasa,

a munkatervi feladatok hatdridés megvalésitasa.

a nevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kdvetelményekhez,

a pedagogusok modszertani munkjanak ellenérzése,

a dolgozok munkafegyelmének ellendrzése.

a gyermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek, magatartasanak és
szorgalménak felmérése, értékelése,

a pedagégiai munkahoz kapesolédo tanfigyi nyilvdntartasok, az Gvodai
csoportnaplok és més taniigyi dokumentumok folyamatos és szabalyszerii
vezetesenek ellendrzése,

a szakmai felszerelések, a szertarak, csoportszobak berendezéseinek szabalyszeri
hasznalata,

a gyerekek, alkalmazottak egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatésa,

a fenntart6 altal eléirt kiilsé ellendrzések veégrehajtdsa.
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2. Az ellendrzés végrehajtasa
A pedagogiai munka belso ellendrzésére vonatkozd terv része az éves belso ellendrzési
tervnek, amit az intézményvezetd készit el. Az éves belsé munkaterv tartalmazza a
pedagégiai munka bels6 ellentrzésén kivill az intézménymiikddés torvényességének, a
vagyonvédelem, a takarékossag, a munkavédelem, a tiiz és balesetvédelem, alkalmazottak
egészségilgyi alkalmassdgdnak biztositottsagaval kapesolatos, az alkalmazottak
munkavégzésének munkakori lefrasnak valé megfeleloségét attekintd ellendrzést is. Az
éves belsé munkaterv tartalmazza tovabba, az ellendrzést végzdk megnevezését, az
ellenérzés idépontjat és idétartamat, céljat, modjat.
Az ellenbrzést végzd személy vagy személyek Osszegzik az ellenbrzés megallapitdsait — (a
feltdrt hidnyosségokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerii bemutatni) — az ellenbrzott
személy véleményét kifejtheti az ellendrzés megallapitdsaival kapesolatosan.
Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

« a hibdk és a mulasztasok jellegére,

= arendszerbeli okokra,

«  azel6idézd koriilményekre,

« afelelds személyekre.
A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitisok hasznositasara, az
ellenorzitt tevékenység javitdsdra vonatkozo intézkedesi javaslatokat is az érickeld
megbeszélésen kell egyeztetni.
Az értékeld megbeszélésrdl jegyzOkonyv készill, melyet az ellendrzést végzb ir ala. A
jegyzikinyv az ellenérzitt nyilatkozatdval zarul.

3. Az ellendrzést kivetd intézkedeések:
Szabalyozdssal biztositja a folyamatok nyomon koévetelhetdségét, ellendrzését. Elvarja a
szabdlyos, korrekt dokumentaciot. Az értékeld megbeszélés utdn a szitkséges szobeli vagy
irdsbeli intézkedéseket a vezetd kiteles megtenni.
Intézkedik:

» a hibék, hidnyossdgok javitasarol,

« akaros kévetkezmények ellensilyozasardl,

« amegelozés feltételeinek biztositasarol,

«  az érintett kollégdk tdjékoztatasarol,

« afelelosség vizsgalatardl, annak maodjarol,

« akedvezd tapasztalatok alapjan a megfelelo elismerésérol.
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Kirivo szabilytalansag vagy hidnyossdg esetén az intézmény vezetoje rendeli el a

szilkségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljérast.

4. Az intézményvezet ellendrzési illetékessége

Az intézményvezetd egyszemélyes felelds vezetd. Ellenbrzési joga minden dvodai

dolgozéra kiterjed.
Ellenérzési feladatai:

biztositja az ellenérzési rendszer mikddtetésének targyi- és személyi feltételeit,
elkésziti az éves belsd ellendrzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete,
hataridoket ad az éves ellendrzési itemterv és az ellendrzési programok
Osszeallitdsara,

megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony mitkodését,

megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket, és az eredményeket,
felhasznélja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi és
Jovobeli helyzetének megitéléséhez,

beszamolét kér a gyermeki teljesitmények folyamatos helyi szinten alkalmazott
megfigyelésén alapulo egyéni teljesitmények tsszehasonlitisarol és elvarja, hogy a
tapasztalatokat felhasznaljak a gyermekek fejlesztése érdekében,

Illetékessége kiterjed az alibbiakra:

e Pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

e Munkatervi feladatok megvalésitasa,

* A nevelés-oktatas  tartalmanak,  szinvonaldnak viszonyitdsa  a
kbvetelményekhez,

* A pedagogusok szakmai és médszertani felkésziiltségének, tevékenységének
vizsgalata,

e Pedagogusok és mds kizalkalmazottak munkafegyelmére,

° Taniigyi dokumenticié: a torzskdnyvek, naplok, nyilvantartasok, statisztikdk
vezetese,

o Az értékelések készitése,

o Gyermek- és ifjusdgvédelmi munka,

° Az intézményi rendezvényeken valé feladatelldtds mindsége,

* Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megeldzése,
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e Fgészség- ¢s balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti ellendrzés,
e A fenntarto altal elbirt ellentrzések végrehajtasa,
e Az Oktatasi Hivatal és a Tanfeliigyelet altal meghatarozott ellendrzések

elvégzése, segitése.

VI. BELEPES ES BENTTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI — OKTATASI
INTEZMENNYEL

1. Belépés rendje idegenek szamara

Az épillet fokapuja nyitvatartdsi idében is a biztonsagi zarral zédrva van. Idegenck az
épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak az alkalmazott engedélye
utin, az 0 kiséretében léphetnek be. A meghivott vendégeket és az elGzetesen
bejelentett ldtogatékat munkatarsaink személyesen fogadjdk. Zarva kell tartani -
nyitvatartdsi idében is — az intézmény firesen hagyott termeit: a csoportszobdkat, és egyéb

helyiségeket.

2. A bent tartézkodds rendje idegenek szimidra - Kivétel az intézményvezetd
meghivisara érkezett vendég,.

Az egyéb, engedély nélkill benntartézkodod idegenek eltivolitasa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetendé szabdlyokat, illetve szilkség esetén
kérni kell a rendbrség kozremilkGdését. Az illetéktelenill benntartézkoddval szembeni

intézkedésre — figyelmeztetés utdn — az 6voda minden alkalmazottja jogosult és kdteles.

VIL AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTSITES RENDJE

l. Az intézményvezetd helyettesitése: az igazgatd szabadsdga, betegsége, hivatalos
tavolléte esetén az igazgatd helyettes helyettesiti, rendkivilli esetben a délutni iigyeletes
csoport Ovodapedagdgusai helyettesitik
2. Az imtézményvezetd kizarélagos hatdskirében dltaldnosan nem helyettesithetd feladatok:
. a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
. kiitelezettségvallalasi jogkdr.
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Az intézményvezetd tartés tavollét esetén a teljes vezetSi jogkdr gyakorlasara kilsn
irdsos intézkedésben ad felhatalmazast. Ha ezt barmilyen ok miatt nem tudja megtenni, a
tavollét otodik napjan a igazgatd helyettes a fenntartéhoz fordul telefonon, s a hatodik
naptdl kezdddben kéri a helyettesités elrendelését irdsban, azonnali fenntartdi

intézkedésként faxon vagy e-mailben.

3. A helyettesitd személy feladata és hatdskire kiterjed:
* agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdséra,
e agyermekbaleset-megel6zésre;
» baleset, tiiz, bombariadé esetén az intézkedésre;
* agyermekek egészségiigyi vizsgélatdnak levezénylésére,

e apyermekek jogainak maradéktalan érvényesiilésére.

VIIL. A VEZETO ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Az igazgatd kezdeményezi, szervezi és Gsztdnzi az intézményen beliili egyiittmiikidéseket.

1. Egy-egy gyermekesoport sziiléi kizésségével a gyermekeket irdnyitoé csoportvezeto
6vodapedagdgus tart kiszvetlen kapesolatot.

Az 6vodapedagégus, jelezni kételes a sziilok felvetéseit az intézményvezetonek. A szilldk
véleményét, javaslatait a gyermekesoport szilldinek képviseldi is eljuttathatjak az
intézmény vezetdjéhez. Az informécid birtokdban a jelzés tartalmatol fliggben az
dvodavezetd intézkedni, tdjékoztatni koteles, Az ntézményvezetd személyesen
kozremiikbdik az intézmény partneri korének azonositisdban, valamint a partnerek
igényeinek és elégedetiségének megismerésében, Személyesen részt vesz a partnerek
kepviselbivel és a partnereket képviseld a Sziilé Szervezettel t6riénd kapcsolattartdsban.
Az intézményvezetd a Szill6i Szervezet Osszehivdsat évenként legaldbb kétszer
kezdeményezi a sziiléi kozosség elndkénél. Hivatalos tdjékoztatds, valamint a sziili
szervezet véleményének, javaslatainak meghallgatdsa, 6vodai ligyekkel kapesolatos
konzultacio céljabél. Az év végi nevelési értekezleten lehetdséget biztosit a sziilék
képviseldjének, hogy téjékoztassa a neveldtestiiletet a gyermeki Jogok érvényesiilésével, a
nevelési program megval6suldsaval, a nevel6i munka eredményességével kapesolatos

megallapitasairol. Az értekezletrél jegyzokonyvet kell vezetni. Ha irasos forméban is

27



benyijtja a sziildi szervezet képviseléje a megdllapitdsokat, akkor a mellékletként a
jegyzdkonyvhoz kell csatolni.

2. A sziil6i szervezet (kozisség) tdjékoztatis kérésének eljardsrendje a gyermekek
nagyobb csoportjit érinté iigyekben

A sziil6i szervezet (kozosség) megfeleld csoportja a vezetotdl kérhet tdjékoztatast széban:
az ovodai csoportot €rintd kérdésben az dvodai csoport sziiléi kizdsségének képviseldje, a
csoport Ovodapedagégusitol, az illetékes dvodai csoport szilloi kozossége el6tt, teljes
intézményt érinté kérdésben az intézményi sziildi kozbsség képviseldje az intézmény
vezetjétol a teljes intézmény szilldi szervezete (kdzbssége) elott, a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet.

A gyvermekek nagyobb csoportjit érintd iigyekben, szoban tdjékoztatdst kérhet az
intézményvezetotol elore egyeztetett idopontban és forméban. A kapott vélaszt ismertetnie
kell a sziilok kbzosségével. irasban: levélben vagy elektronikus levélben. Az irdsban
felvetett problémdra legkéstbb a levél dtvételétdl, elektronikus levél esetén annak
megnyitasatol szamitott harmincadik napon a sziildi szervezetnek vélaszt kell kapnia.
Irdsban kért és kapott tdjékoztatdst az adott sziildi kbzisség elott a tajékoztatdst kérd
képviselonek a legktzelebbi alkalommal ismertetni kell az illetékes sziiloi kozosséggel. A
teljes intézményt érintéen a gyermekek nagyobb kdzdsségét érintd ligy targyaldsakor a
sziildi szervezet (kozdsség) képviseldjét az intézményvezetd 5 nappal kordbban levélben
értesiti az értekezlet helyérdl, idopontjardl, napirendjérél, valamint az iiggyel kapesolatos
informéciokat tartalmazé anyagokat megkiildi szamara, hogy a sziildi szervezet (kdzdsség)
képviseldje tanacskozdsi joggal részt vehessen a nevelGtestiilet értekezletein.

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

1.Kapcsolat a fenntartéval
o Taktaharkéany Nagykézség Onkormanyzat vélasztott vezetdivel,
o Taktaharkany Nagykozség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletével,
e Taktaharkdny Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal igazgatdsi és
tgyviteli csoportjaval,
o Taktaharkédny Nagykozség Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatal koltségvetési
és vagyongazdalkodasi csoportjdval.
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2. Kiilsé kapcesolatok rendszere
A kiilsé kapcsolatok célja az intézmény feladatai ellitdsa és a gyermekek érdekében
rendszeres kapcsolatban van més intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi,

gyermekvédelmi, szocidlis gondozést, segité més szervezetekkel.

A kiilsé partnerkapesolatok rendszere
Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapesolatot tart szdmos
szervezettel, nevezetesen a kivetkezdkkel:
e akdzoktatdsi intézményekkel,
szakértdi bizottsagokkal,

* agyermek-egészségiigyi és nevelési tanacsadd szolgalattal,

e védondi szolgélattal,

* agyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,

» aCsalad - és Gyermekjdléti szolgalattal,

* egycb szervezetekkel, hatésagokkal: (rendorség, birdsag stb.).

3. A kiilsé kapcsolatok formdja és médja
A vezeld €s az intézmény képviseletével munkakéri leirdsban vagy munkatervben
megbizott dolgozék munkakapesolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi
alkalmazottaival az alabbi médokon:

o kozos értekezletek tartdsa, tinnepélyek rendezése,

» szakmai eloaddsokon és megbeszéléseken vald részvétel,

e modszertani bemutatok tartdsa,

* intézményi rendezvények latogatdsa,

® hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

4. A Csaliad - és Gyermekjoléti Szolgdlattal valé kapesolattartss

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekében az dvoda
gyermekvédelmi megbizottja telefonon, irdsban és személyes talalkozasok
Gyermekjéléti szolgdlattél, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagoégiai
eszkbzokkel nem tudja megsziintetni, illetve a gyermekkdzosség védelme érdekében
indokolt. A segitségkérés indokoltsdgdnak fenndllasarol az intézményvezetd keretében
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tartja a kapcsolatot a Csalddsegitdé Szolglattal. Kolestnbsen tdjékoztatjidk egymast
tapasztalataikrol.

A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai:
A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése telefonon és irdsban, abban az
esetben, ha az dvoda a szolgdlat beavatkozasit szilkségesnek ldtja,

e esetmegbeszélés — az Ovoda részvételével a szolgélat felkérésére,

e ¢loadasokon, rendezvényeken valo részvétel.
A Csaladsegitd és Gyermekjoléti szolgdlat altal javasolt intézményi intézkedések
mérlegelésérdl, alkalmazasarél az intézmény vezetGsége dint. Az  intézkedés
végrehajtasinak és eredményességének figyelemmel kisérése a gyermekvédelmi felelds
feladata, tapasztalatairdl minden lényeges torténés utdn vagy elmaradésa esetén beszdmol
az intézményvezetonek. A tudomdsara jutott informéciot haladéktalanul megosztja az

intézményvezetdvel.

6. A bilcsode - dvoda egyiittmikidése:

Legfobb torekvésiink, hogy kiakndzzuk az egymasra épiilé nevelés fejlesztd hatdsat. Az
ovoda mindenkor épit a béles6dében folyd gondozd - nevelé munkara. A gyermekek a
bélesddés tarsakkal kezdhetik el az 6vodas életet. A bélesbde - 6voda mindennapjaiban,
rendezvényeiken egy kdzodsséget alkot. A két intézmény szoros egymds munkajat segitd
szakmai kapcsolatban all. A kdélesonds érdekl6dés lehetvé teszi egymas munkdjénak,
céljainak megismeresét, megértését, ezaltal a gyermekek szdmdra az atmenet is zokkend

mentesebbé valhat,

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

1. Az 6voda hivatalos iinnepélyei:
o Oszi innepkdr
e Téli linnepkdr

s Tavaszi iinnepkdr
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2. Az intézmény hagyomsdnyos rendezvényei:

MIKULAS
KARACSONY
FARSANG
HUSVET
ANYAKNAPJA
GYERMEKNAP
EVZARO

3. Hagyomdnyos kirnyezetvédelmi napok:
« TAKARITASI VILAGNAP

L

ALLATOK VILAGNAPJA
MADARAK-FAK NAPJA
ViZ VILAGNAPJA

FOLD NAPJA

3. Egyéb iinnepelt vilignapok:
e MARTON NAP
e BOLDOGSAG VILAGNAPJA

4. A hagyomdnyok dpoldsdval kapesolatos feladatok

A nemzeti Unnepélyek, megemlékezések megtartdsa
identitastudatinak és hazaszeretetének melyitése. A kozosségi élet formalasat szolgalo
egyeb helyi hagyoményok dpoldsa. A kozosiinnep, cselekvés a gyermekeket egymads

megbecsiilésére és tiszteletére nevelje.

A hagyomanyépold feladatokat, iddpontokat, feleldsoket a munkatery hatarozza meg. A
rendezvények, {nnepélyek lelkiekben gazdag, megfeleld szinvonali elékészitése. A
gyermekek — az életkori sajatossagokat, képességeket és a ratermettséget figyelembe vev
felkészitésének biztositdsa. Az intézményi szintii iinnepélyeken és rendezvényeken a
pedagogusok részvétele kitelezd az alkalomhoz illé 6lt6zékben.

A neveldtestiilet munkatervben rogzitett déntése alapjin bizonyos rendezvényeket,
tinnepélyeket intézményi szinten, masokat a gyermekcsoportok keretein belill tartunk meg
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oly médon, hogy fejlessze a gyerekek érzelmi kotddéseit, de ne legyen megterheld a kicsik
szamara sem.

XII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE
1. Az egészségiigyi feliigyelet biztositisa
1. Az intézményvezetd ¢és az 6voda orvosa kozotti szerzodéses megallapodas alapjdn az
egészségiigyi ellatas a kivetkezdkre terjed ki:
« a gyerekek torzslapozd vizsgilata és ortopéd szlirése,
« szemészeti vizsgalata
« halldsvizsgalat,
= a beteg gyerekek aktudlis orvosi kezelésre utaldsa.
2. Sziilok tdjékoziatasa az orvosi vizsgalatok idépontjarol és megallapitasardl.
A gyermekekkel kapcsolatos vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 irasbeli beleegyezését
kérjitk. Amennyiben az orvosi vizsgdlatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozzd, errdl

irdsban kell nyilatkoznia. Az dvodaban kételezd oltast nem adunk.

XIIL. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. A biztonsdgos intézmény feltételeinek megteremtésérél valo rendelkezés

A biztonsdgos intézmény miikddtetésének megteremtése céljabol az épiilet kapujit a nap
folyamén zdrva tartjuk a gyermekek testi-lelki védelme, tovabba a személyi és a
vagyonvédelem biztositdsdnak érdekében. A hivatalos ligyintézés az ovodavezetd
iroddjaban térténik. A gyermekek biztonsiga és testi épsége érdekében az Gvodaban a
sziilok dltal betartandé el6irasokat a Hazirend tartalmazza.

2. Intézményi védo, 6vo elbirdsok az 6voda alkalmazottai szimdira

Az ovodik épiiletében ¢és udvarin
e A gyermekek biztonsigos és egészséges kirnyezetben torténd nevelése érdekében, a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.
s Az intézmény vezetGjének feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a

baleseteket, vészhelyzeteket kizdrjak.
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e Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16gé elektromos vezeték vagy kapcsold,
ablaktorés, sérillést okozhaté pad, szék, targy, kidllé szog stb.) a dolgozé koteles
azonnal jelenteni az dvodavezetésnek.

e Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni (pl. betdrt
ablakbél kiszedni az {ivegszilankokat, kiszakadt kapcsolét szigeteld szalaggal
leragasztani, kiémlott folyadékot feltsrélni stb.).

e Az udvari élet balesetmentességének biztositdsa érdekében a balesetveszélyes
jatékokat azonnal el kell tavolitani,

* Az udvaron kiilénds figyelmet kell forditani a jatékok rendeltetésszert hasznélatara.

* Mind a sziiloknek, mind az intézmény dolgozéinak fokozott figyelmet kell forditani
a kapu biztonsdgi zarjanak kezelésére.

* Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vésarolhat, melyeket az
Ovodapedagogusok, gondozond, kitelesek a hasznélati utasitds szerint alkalmazni.

e Az intézmény valamennyi dolgozdja baleset esetén kételes elsosegélyt nydjtani,
balesetet okoz6 veszélyforrast téle telheté médon azonnal megsziintetni.

e Az dvodavezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost, kell hivni.

* A gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el, illetve menjen gyermeke utén
az orvoshoz.

e Az dvoda vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgdlnia, ami az intézményben
tortént.

e Tisztaznia kell a kivaltdé okokat, az elkeriilés lehetséges madjait. a szikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. A legkisebb sériilést is be kell irni a sériilési
naploba.

e Sctak alkalméval minden esetben biztositani kell a szilkséges felndtt feltigyeletet
(csoportonként 2 f6 6vodapedagogus, 1 f6 dajka).

Nevelési idoben szervezett, intézményen Kkiviili foglalkozisokkal kapesolatos

szabalyok
llyen programok lehetnek: helyszini tevékenységek, kirdndulds, séta, szinhdz, kulturalis és
sport programok, iskolalatogatas, stb,

33



A sziilok tajékoztatasa az dvodan kiviili programokrol

A sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a program el6tti napokban torténik. Az
engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenységek, kirandulas
idopontjat, helyszinét, a kézlekedés tvonaldt, eszkdzét, a foglalkozds kbltségvonzatat. A
sziilo aldirdsdval adja beleegyezését a programon valé részvételre. A csoportok
faliGjsdgjain keresztiil, a kitliz6tt havi program keretében kell az ismétlé tdjékoztatast
megadni a sziilok felé. Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozdsok szervezésekor —
az esedékesség elott 5 nappal — az eldbbiek szerint kell eljarni a sziil6 tdjékoztatisdban, az

engedély megszerzésében.

Az dvodavezeto tajékoztatisa

A tervezett tevékenységek, kirandulas elétt 5 munkanappal szébeli tijékoztatast kell adni
az Ovodavezetd részére a kirdndulds feltételeirél. Egyeztetés utdn a foglalkozas
engedélyezési kérelmének {rasbeli benytijtisa a kisérok aldirdsdval, hitelesitett formaban, a
kiilsé foglakozas megkezdése elott. Az intézményen kivili foglalkozds csak abban az
esetben tekinthetd engedélyezetinek, ha az intézmény vezetdje a programot ellenjegyezte.

Az dvodavezetdi engedélyezés feltétele
e 25 fis gyermekcsoportndl a kiséretet két 6vono és egy dajka latja el,
e a csoportnaploban rogzitett kiilsé tevékenységek szervezésének szabdlyaival
tiirténd egyezoség a szobeli, irdsbeli tdjékoztatoban,
e acsoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsdgosan kozlekedni,)
o asziilbi engedélyek megléte, megfeleldsége.

A pedagaigus kitelessége
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabdlyok maradéktalan

betartdsa, valamennyi az el6zbekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

3. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok
Az ovoda vezetijének feladata:

A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolitasa. Véd6 - 6vé rendszabalyok

meghatdrozdsa az intézmeényi csoportszobdk, egyéb helyiségek, az udvar, intézményen
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kiviili tartézkodas idejére. A gyermekekkel betartandé szabdlyokat a korosztalynak
megfelelé szinten a csoportos 6véndk ismertetik. Az alkalmazottak ellenérzése annak
érdekeben, hogy az 6voda terilletén a gyermekekre veszélyes eszkiz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési, karbantartasi tevékenység
idejéig, és csak az azzal dolgozok alland feltigyelete mellett lehet, s gyermek a kozelében
nem tartézkodhat. Az évodapedagbgusok és dajkdk ellendrzése a csoportszobdban, az
intézmény egyéb helyiségeiben, az udvardn betartandé véds 6vé rendszabalyok betartatasa
tekintetében, valamint az intézményen kiviili rendezvényen. Kiemelten ellenérzi a
jatszéudvaron gyermekeket feliigyels ovodapedagogusok, felilgyeleti tevékenységének
megfeleloségét. Balesetvédelmi felelést jeldl ki, aki részt vesz a munkavédelmi szemléken,
figyelemmel kiséri az intézmény teriiletén a baleset forrasok keletkezését és

megsziintetését, nyilvantartja a baleseteket, részt vesz a kivizsgalasban.

Minden évodapedagdgus feladata:

® Az intézményben val6 tartézkodds sordn a gyermekek altal betartandé védd, dvo
eldirdsokat irasba kell foglalni, ezeket a gyerekeknek oktatni kell. A gyermekekke]
az egészségik és testi épségiik  védelmére vonatkozd eléirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos é&s az elvéarhato
magatartasformédkat az dvodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziilkség szerint
minden olyan esetben, ha a csoport intézményen kiviili programon vesz részi,
életkoruknak és fejlettségi szintjitknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnapldban.

° A gyermekek egészsége, testi épsége megOrzéséhez szitkséges ismeretek
elsajatitdsarol meggydzodjék, folyamatos betartatasérél gondoskodjon. Ha az egyes
védo, 6vo eldirdst megszegik, ismételten fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
betartasukra. Az eldirdsok begyakorlaséra jatékot kell kezdeményezni.

* Ha az 6vodapedagdgusok, 6vodai dajka és a kisegité személyzet a szabalyok
megszegesere nem reagdl, a gyermek ktelessége a hozza legkozelebbi alkalmazott
figyelmének felhivdsa a rendbontésra.

* -Azalkalmazott a jelzést nem minésitheti rulkoddsnak. Koteles intézkedni, ha kell,
azonnali esetmegbeszélést tartani a gyerekek olyan kérével, melyet a szitudcio
indokol.

* Amennyiben azt észlelik, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, a szilkséges intézkedéseket meg kell tenni.
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o Haladéktalanul jelezzék az 6vodavezetd felé azokat a veszélyhelyzeteket, melynek
megszilntetéséért az dvodavezetd felelds.
e Minden varatlan helyzetben is gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottainak (dajka, takaritond, Kkisegitd
személyzet) feladata:

e A munkateriiletiikbn fokozott dvatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsdgéra, testi épségére.

o A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, a munkavégzéshez szitkséges eszkozeiket
mindig zdrjdk a gyermekek eldl, illetve a veszélyforrast jelentdé anyagokat (pl.
tisztitoszer, festék, higitdé) koriiltekintden hasznaljak, és a munka végeztével
gondosan zarjak el.

4. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az dvodavezetd feladatai:
Intézkedési kitelezettség all fenn:
Nem stilvos balesetek esetén:
o Intézkedik a harom napon til gyégvulo sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrol jegyzOkonyvet vetet fel.

o A kivizsgalast kivetden, de legkésobb a targyhot kvetd hénap 8. napjaig megkiildi
a fenntartonak, valamint dtadja a gyermek sziildjének, egy példdny megdrzésérol
gondoskodik, ha a kivizsgalas elhizodisa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényrol az okok ismertetésével jegyzbkonyvet készittet.
Sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok:

e Silyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartojanak,

o Legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasdval gondoskodik a baleset kivizsgélasarol,

o Lehetdévé teszi az oOvodai sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

o Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetben arrol, hogy a megtdrtént balesethez
hasonlé eset ne tdrténhessen meg,
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Az 6vodapedagégus feladatai:

e A balesetet azonnal jelenti az Gvodavezetdnek, illetve az 6vodavezetd tévolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérél,
kozremikodik a baleset kivizsgdldsdban,

o Kozremikodik az 6vodai sziiléi szervezet tajékoztatisaban és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban

o Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre, az
ovodavezetd megeldzéssel kapesolatos utasitdsait végrehajtja.

* Nem silyos balesetekkel kapcsolatban: kézremiikodik a hdrom napon til gyégyuld
serillést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgdldsdban, e balesetekrsl
jegyzbkonyvet vesz fel, jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizédésa miatt az
adatszolgéltatas hatrideje nem tarthato.

 Sulyos balesetekkel kapesolatban: a nem pedagégus alkalmazott feladata, hogy az
Ovodavezetd utasitdsinak megfelelen mikédjék koézre a gyermekbaleseteket

kivetd feladatokban.,

XIV. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO stb. ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

1. Teenddk rendkiviili esemény, bombariadé esetén

Bombariadé elrendelése illetve rendkiviili esemény esetén az intézkedés az igazgato,
tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata.

Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény tiiz, féldrengés sth. esetén az intézmény
épliletét ki kell firiteni! A gyermekeket azonnal, késlekedés nélkiil ki kell menekiteni. Ha
az iddjards fedett helyet kovetel, akkor a gyermekeket egy masik intézménybe kell
menekiteni. A gyermekek veszélytelen kimenekitésében minden 6vodai alkalmazott
ktzremiikodik, s a menekiilési helyen részt vesz a gyermekek feliigyeletében. Az 6vonok,
dajkék sajat csoportjukhoz tartozd gyermekekre feliigyelnek, egyéb alkalmazottak a jelen
lévé legmagasabb beosztdsi, ha nincs ilyen, akkor a legidésebb ovodapedagdgus
(menekiilési helyszin parancsnoka) utasitdsait teljesitik, aki a menekiilési helyen wvald
tartozkodas ideje alatt minden felmeriilé kérdésben a gyermekek biztonsdgat szem elétt
tartva legjobb beldtdsa szerint intézkedni koteles.
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2. A menekitési teenddk:
e Tiizriadd terv alapjdn menekiilés.
» FErtesitendd: rendbrség tlzoltdsdg, dnkormanyzat. Az értesitést az 6vodavezetd teszi
meg, tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfelelden térténik.
e Az intézmény elbtt tigyeletet tart az illetékes vezetd (székhelyen az altaldnos vezetd
helyettes, tagintézményben a tagintézményi vezetd helyettes.), tavolléte esetén

helyettesitési rend szerint illetékes vezetd, a sziilok megnyugtatasa érdekében.

3. A bombariadé lefiijdsa, illetve egyéb rendkiviili esemény megsziintének
megdllapitdsa az igazgato, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata.
Akkor teheti meg, ha a hatosagok egyértelmilen megéallapitottak, hogy vakriasztas tortént,
vagy hatastalanitottdk a bombat, illetve kimondték a veszély elhdruldsét. Ez esetben értesiti
az illetékes a menekiilési helyszin parancsnoka feladatot ellitdé dvodapedagégust, aki a
menekiilési helyszinen tartézkod6é dvodapedagégusokkal és az egyéb alkalmazottakkal
egylitt visszavezetteti a csoportokat.

XV. AZON KERDESEK SZABALYOZASA, AMELYEK
MEGHATAROZASAT JOGSZABALY ELOIRJA

1. A szakmai dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény kozfeladatot lat el, jogszabalyban meghatarozottaknak megfelel6en kiteles a
kozérdekb6l nyilvanos mikodési alapdokumentumait nyilvanossigra hozni, mely
kiitelezetiségének eleget tesz az okmanyok megtekintési helyének megjelSlésével, a
taijékoztatast adé személy Kkijelélésével. valamint a tdjékoztatds id6pontjédnak
meghatdrozasaval.

A kiizérdekbdl nyilvinos dokumentumok hozzaférhetisége:
e A KkoOzérdekbol nyilvédnos dokumentumok hivatalos tdaroldsi helyei, ahol
megtekinthetok:
o Székhely intézményben: az iroddban
e Az oOvodavezetd a felelés azért, hogy mindig az érvényben lévh, hatilyos

dokumentumok legyenek itt elhelyezve.
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e Ezekben a helyiségekben 1-1 hiteles példanyt kell tartani a kévetkezd
dokumentumokbdl: Pedagogiai Program, Szervezeti Miikidési Szabalyzat, Hazirend,
Eves munkaterv.

* A dokumentumok hozzaférhetéségét az érdekloddk szamdra oly modon kell
biztositani, hogy azok helyben olvashatok, tanulményozhatok legyenek.

Tdjékoztatist adé személy: az igazgato és az igazgato -helyettes

Tdjékoztatis idépontja: Fvente egy alkalommal az igazgaté szervezett formaban
ismerteti a dokumentumok tartalmat. Sziili értekezleteken is tajékoztatast nyujt a sziilok
szamara, melyet aldirdsukkal igazolnak. Szobeli tajékoztatast is kérhetnek az
ovodavezetdtdl vagy az 6vodapedagégusoktél a dokumentumok tartalmat illetden elére
egyezietett idopontban.

Az SZMSZ mellett a hdzirendet is nyilvdnosségra kell hozni, valamint egy példanyat a
gyermeket beiratni kivané sziil6 kezébe kell adni.

A hézirend nyilvAnossigra hozatala a sziildi értekezleteken torténik, majd a
megismerhetdség folyamatos biztositasa érdekében az intézmény épiiletében kifliggesztjiik.
A hazirend sziil6k szamdra t6rténd dtaddsdért a vezetd a felelés.

2. Elektronikusan eléillitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznélt nyomtatvény lehet

@) nyomdai dton elbdllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvilaszthatatlanul
dsszeflizott papiralapii nyomtatvany,

b) nyomdai titon eldallitott papiralapi nyomtatvany,

¢/ elektronikus okirat,

d) elektronikus aton elééllitott, papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasdval elektronikus tton elédllitott, elektronikusan tarolt irat.
Az dvoda altal hasznalt nyomtatvanyok:

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztési naplo (online),

¢) az 6vodai csoportnaplé (online).

d) az 6vodai térzskdnyv,
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XVII. A NEVELESI - OKTATASI INTEZMENY MUKODESEVEL

OSSZEFUGGO MINDEN OLYAN KERDES, AMELYET
JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT
SZABALYZATBAN NEM KELL, ILLETVE NEM LEHET
SZABALYOZNI

1. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

1. Az intézmény milkodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat
(tovabbiakban ANTSZ) dltal meghatdrozott szabdlyokat szigorian be kell tartani

(fertétlenités, takaritds, mosogatds stb.). Az intézmény egészségligyi elldtisat biztosito

szolgaltatoval az dGvodavezetd tart kapesolatot.

2. A dolgozok egészségvédelmi szabdlyai

Az intézmény mosogatojaba csak egészségiigyi kdnyvvel rendelkezd személy
léphet be.

Az egészségligyi elbirdsok az intézmény dolgozdira is kbtelezd érvényiiek.

Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.

Az étkezés igénybevétele a térvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

A mosogatds, tilalds, tisztasagi eldirdsokat, valamint az ételkiosztds, az ételtarolas,
a HACCP eldirdsainak megfeleléen kell elvégezni.

Etelt, ételmaradékot az intézményb6l kivinni tilos. A maradék tdroldsa az
egészségligyi szabdlyoknak megfelelden torténik.

Az intézmény dolgozoinak rendszeres egészségiigyi ellendrzése az év sordn 1

alkalommal kételezd, melynek megszervezése az ovodavezetd feladata.

3. Az intézmény teriiletén tartézkodo alkalmazottaktdl, sziiloktdl és idegenektdl elvart

egészségiigyi szabdlyok:
a) Az intézmény el6tt és teriiletén dohanyozni tilos.

b) Az intézményen belill, tovabba az intézmény el6tt szeszesital fogyasztasa tilos.

40



4. Gyermekekkel kapesolatos  egészségvédelmi szabdlyok, melyet az
dvodapedagigusoknak szigoriian be kell tartani:

* Beteg, lazas, gyogyszert szedd, ldbadozé gyermek bevétele az intézménybe a tobbi
gyermek  egészségének megdrzése  érdekében  nem lehetséges. Az
ovodapedagégusok nem adhatnak be a gyermekeknek semmiféle gyogyszert,
kéhogéscsillapitot, szemeseppet, orreseppet stb. (kivétel allergia pipa, epilepszia
elleni kap). Egyéb esetben, ha a gyermek allandé gyogyszerszedést igényel,
hazirendben foglalt feltételek teljesiilése esetén az dvodavezetd utasitasara.,

* A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiléniteni, le kell fektetni, és
haladéktalanul el kell latni. L4z esetén meg kell kezdeni a lazesillapitast. Szitkség
esetén azonnal orvost kell hivni. Gondoskodni kell a sziilék mielébbi értesitésérol,
mely annak a pedagdgusnak a feladata, akinek miiszakbeosztasdban a gyermek
megbetegedett.

5. Alkalmazotti jogok gyakorlisa

a.) A dolgozok munkavégzésével kapcsolatos kitelességeket és jogokat a munka
torvénykényve szabdlyozza. A szakmai munkat végzé pedagogusok mellett a t5bbi
dolgozo a neveldmunkat kdzvetlenill vagy kézvetve segiti. Az alkalmazotti kizosséget, a
nevelGtestiiletet és  azok képviseldit Jogszabélyokban meghatédrozott részvételi,
Jjavaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap. Javaslattételi és véleményezési jog
gyakorlasakor az elhangzott javaslatokat és véleményeket a déntési jogkér gyakorléjénak
kell mérlegelnie. A dontést hozé személynek (kbzdsségnek) az irasos javaslatra,
véleményre dlldspontjat a javaslattevivel, veleményezdvel irasban, szobeli javaslat esetén
szoban kell kézoIni legkéstbb a jogszabdlyban eléirt hataridén beliil,

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele jogszabélyban eldirt esetben. A
Jogktr gyakorldja csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy
kozdsseg az intézkedéssel ténylegesen egyetért,

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testillet szimara kizdrélagos intézkedési jog.
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a Jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel tartozik dontése kivetkezményeiért egy személyben.

Testiileti jogkor esetén a testiilet tobbség (50% + 1 o) alapjin dént. Déntést hozé
testiilet kétharmados jelenlétnél hatdrozatképes.
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b.) A pedagégusetika norm4inak betartdsa és betartatisa
A hivatdshoz mélté magatartas.

¢.) Neveldtestiileti értekezletek, hatdrozatok
e A nevelbtestiilet feladatainak ellatdsdra az éves munkatervben régzitett évi rendes,

illetve a jogszabdlyban meghatirozott felek kezdeményezésére rendkiviili

értekezletet tart.
A tanévi rendes nevelétestiileti értekezletek:

e évnyitd értekezlet,

o 1éli nevelési értekezlet

o fBlévi értekezlet, tavaszi nevelési értekezlet,

o ¢évziro érickezlet.
Rendkivilli értekezlet kell dsszehivni jogszabalyban meghatdrozott esetekben, melyért az
intézményvezetd felel. Ha sziiléi szervezet kezdeményezi a neveldtestiileti értekezlet
Gsszehivasat, az intézményvezetd 8 napon belill koteles sszehivni a neveldtestiiletet, hogy
déntést hozzon a sziiléi szervezet kezdeményezésének elfopadasardl. Ha a nevelbtestiilet
elfogadja a sziiléi szervezet kezdeményezését, az értekezlet idépontjat is kitlzi az
ligyintézési hataridon belilli id6pontra, az intézményvezetd harom napon belill értesiti a
sziili szervezetet a nevel6testiileti déntésrol.
Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok képviseldjét
meg kell hivni. Az egyetériést gyakorld részére, ha az killsé személy vagy szervezet az
egyetértés targyat képezd anyagot 10 nappal kordbban irdsban el kell juttatni tértivevényes
levélben és egyetértd nyilatkozat tételére kell kémi. Ha az egyetértést gyakorlo a
nevelbtestiilet vagy az alkalmazotti kbz0sség vagy annak egy csoportja, az anyagot irdsban
hozzaférhetdvé kell tenni 10 nappal kordbban, s tdjékoztatni kell a hozzaférés modjarol é s
helyérdl.
A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait dltaldban — a jogszabdlyokban meghatdrozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeril szot8bbséggel hozza. Titkos szavazis esetén a
nevelttestiilet szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a tagjai kézill. A szavazatok
egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont,
A nevelbtestilleti  értekezlet jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, emlékeztetd
jegyzbkonyvét az értekezlet elején kijelblt személy vezeti, mint jegyzbkonyvvezetd,
melyet tisztdzas utdn irhat ala a jogszabdlyban meghatdrozott végig jelen lévo személy. A
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tisztdzasnak legkésdbb az értekezletet kivetd napon meg kell térténnie és az iratnak
irattarozdsra kell keriilnie. A dontéseket, hatdrozatokat kivonatolni kell tovabbd a
Jegyzokdnyvbél és a dontések, hatdrozatok tara, dossziéban, idérendi sorrendben el kell
helyezni. A jegyzékonyvekkel és a dontések, hatirozatok taraval kapcsolatos elbirdsok

betartatdsaért az intézményvezetd felel.

Pedagégusok hasznélatiba keriild informatikai eszkizik meghatirozasa
1. CD lejatszo

1. Szdmitégép

2. Nyomtaté/fénymasold

3. Projektor

4. Fényképezbgép

5. Okostévé

6. A dolgozok dltalinos munkarendje

a.) A vezetok és az alkalmazottak dltalinos munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetdnek kell az epiiletben tartozkodni. A
vezetd tavolléte esetén az SZMSZ helyettesitési rendje alapjan torténik a helyettesités. Az
intézmeény zavartalan mitkédése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg. A munkakori leirdsokat a vezetd késziti el. A munkakdrni leirdsokat
minden nevelési év kezdete elétt felil kell vizsgdlni, valamint minden olyan alkalommal,
amikor munkaszervezési szempontbél szitkséges.

b.) Az 6voda pedagégusainak ltalinos munkarendje

A pedagbgus teljes munkaideje heti 40 éra, mely a nevelémunka elokészitéséhez és a
gyermekekkel val6é foglalkozdshoz szitkséges id6bél 4ll. Az ovodapedagdgusok
gyermekesoportban  neveld munkéval teljesitett heti munkaideje 32 6ra. Az
ovodapedagégusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd
allapitja meg.

A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 10 perceel korabban munkahelyén megjelenni! A
gyermekek reggeli fogaddsat ellitd pedagdgusnak érzelmi biztonsagot kell adni minden
gyermeknek.

A munkabol valé tdvolmaraddst elézetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatdsdrsl
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tdvolmaraddst legkés6bb a munkaid

megkezdése elétt 1 Oraval jelezni kell a vezetdnek, illetve a vezets helyettesnek,
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Az egészségvédo és biztonsdgi rendszabdlyokat — a munka ¢€s balesetvédelmi szabélyzat
kévetelményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek esetében.
A fiatalok biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy feleldsségli és kiemelt feladat. Az
épiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! A feliigyeletre
beosztott pedagdgus és a hidnyzot helyettesito pedagogus felelés a hazirend megtartasaért,
a gyermekfeliigyelet ellatisaért.

¢.) A nem pedagégus alkalmazottak munkarendje

e A nevelémunkat segitd alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval — az 6vodavezetd dllapitja meg. Az egyes csoportok alkalmazottainak
napi munkabeosztdsandl figyelembe kell venni a feladatok zokkenomentes
ellatasat.

e Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikn
megjelenniiik. Rendkivilli tdvolmaradast legkésobb a munkaid0 megkezdése el6tt 1
ordval jelezni kell a vezettnek ill. vezetd helyettesnek.

e A tavollevdk helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzo
feladatainak idoszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a
feladatok szilkséges szakértelemmel valé ellatasat!

e Minden alkalmazottnak és gyermeknek, sziilonek be kell tartania az éltalanos
munka- és balesetvédelmi szabdlyokat, a hazirendet a szervezeti és miikGdési

szabdlyzatot az intézményben.

d.) Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitasaval, zérasaval kapcsolatos

rendelkezés
Az intézményt reggel a munkarend szerint munkéba 4llo dolgozé nyithatja. Az épliletbe

torténd belépés utdn az ott tartdzkodd koteles haladéktalanul kikapcsolni a riasztd
berendezést. Az épliletet zaro takariténak tdvozdskor az intézményt minden esetben

ellendrizni kell, a riasztot be kell kapesolni.

e.) Az alkalmazottak munkakezdésének elvirt feltételei
o Az alkalmazottak kotelesek az Gvodaban, olyan idopontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atdltozve rendelkezésre alljanak.
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e Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és meghatirozott munkakérre a véd6ruha hasznalata.

e A munkéba erkezest és a tdvozdst a jelenléti iven vezetni és aldirdssal igazolni
szilkséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése a vezeté-helyettes feladata.

7. Dolgozdk megbizisdnak és kijeldlésének elvei
Az alkalmazottak feladatokra valé kijeldlésének és megbizasdinak, a munkabeosztisok
Gsszeallitasanak alapelvei:

« az intézmény zavartalan feladatellatasa,

« adolgozok egyenletes terhelése,

* aratermetiség és alkalmassag,

* asziikséges szakmai felkésziiltség.
A 3 honapnal hosszabb iddtartamra vonatkozé megbizast (pl. allandd helyettesités,
munkatervi feladat ellatdsa, stb.) az intézményvezetd adja.

XVIIL. ZARORENDELKEZESEK

1 A Szervezeti és Miikodési szabdlyzatot az 6voda nevelGtestillete fogadja el,
hatarozattal valik érvényessé,
2. A Szervezeti és Miilkddési szabalyzat elfogaddsa el6tt az érintett szilléi szervezet

véleményét be kell szerezni.

3 A hatdlyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az
intézmeény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestilletnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéval és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

4, A Szervezeti ¢és Miiktdési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az oOvodavezetd
munkéltat6i jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban foglaltakrol a szilloket is tajékoztatni kell,

Taktaharkany, 2025. januér 01.

igazgato
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1. sz. melléklet Adatkezelési szabélyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Taktaharkanyi Szivarviny Ovoda és Boleséde nevelbtestillete a kiszoktatdsrol sz6lo
1993. évi LXXXIX. torvény 2. szdmu mellékletének rendelkezése alapjan az intézmeény
szervezeti és mikodési szabélyzata 1. szami mellékleteként a kovetkezd adatkezelési
szabdlyzatot fogadja el:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat célja
- Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvéntartisa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala intézményi rendjének megallapitdsa, az
ezekkel Osszefliggd adatvédelmi kévetelmények szabalyozasa, valamint
- iratkezelés szabalyainak megallapitdséval rendszerezni azokat a fébb feladatokat,
hataskoroket, eldirdsokat, amelyeket a miikddés sordn meg kell tartani.

1.2 A Szabilyzat alapjat képezé jogszabdlyok
- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok nyilvanossdgarél szolo
1992. évi LXIIL Tv.
- A kozoktatdsrdl szolo 1993. évi LXXIX. tv., kiilonds tekintettel a 2. szémi
mellékletére.
- A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérl sz6lé 11/1994. (VL.B.) MKM
rendelet €s 4. szimu melléklete.

1.3 A Szabalyzat hatdlya
A Szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, minden dolgozojara, tovabba az

intézmény gyermekeire.
1.4 E szabadlyzat szerint kell ellitni

- a dolgozok személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egylitt:

kiznevelési adatkezelés), valamint
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- az oOvodasok, adatainak nyilvantartasit, tovabbitdsat, kezelését (tovadbbiakban:
gyermek adatkezelés)

- az iratkezelést.

1.5 E szabalyzatot megfeleloen kell alkalmazni
a munkaviszony megsziinése utdn, illetve e munkaviszony létesitésére irdnyuld el6zetes
eljarasokra. A gyermekekkel kapesolatos titoktartdsi kitelezettség fliggetlen a

munkaviszony fennalldsatol, annak megsziinése utdn hataridé nélkiil fennmarad.

2. A DOLGOZOK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

2.1. Feleldsség a munkaviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért.
Az ovodaban a munkaviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért:
- az ovoda igazgatdja,
- adolgozo a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
Az intézmény vezetdje felelos a munkaviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, wvalamint e szabdlyzatban rogzitett eldirdsok

megtartasaért, illetve a kvetelmények ellendrzéséért.

2.2. Az alkalmazottak nyilvintartott adatai

A kozoktatasrdl szolé torvény alapjin nyilvintartott adatok:
e név, sziiletési hely és id6, dllampolgarsdg
e lakdhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szdm
e munkaviszonyra vonatkozo6 adatok:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

o munkaban tolt6tt idé, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszdmithat6 ide,
besorolassal kapcsolatos adatok,

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

o munkakér, munkakdrbe nem tartozé feladatra t6rténd megbizds,
munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kitelezés,

o munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovibbd az
azokat
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o terheld tartozds és annak jogosultja,

o szabadsag, kiadott szabadsag

o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

o az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok
jogcimei,

O atdbbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

Az alapnyilvéntartds rendezetten térolja és feldolgozza a munkavallalo munkaviszonyédval
dsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.

Az alapnyilvantartds adatkdrén kivill — torvény eltérd rendelkezése hidnydban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvén.

Az intézmény kiilon térvény alapjén nyilvéntartja a dolgoz6 bankszamlaszdmat, valamint a
magan-nyugdij pénztari tagsagdval kapcsolatos adatokat.

2.3. Az adatkezelésben kizremiikiidik feladatai

Az intézmény dolgozéinak adatkezelését az igazgatd végzi. A munkdbol valé rendes
szabadsag miatti tdvollét idotartaménak nyilvéntartdsat az igazgatd vagy az igazgato -
helyettes végzi.

Az alapnyilvéntartds személyi juttatasrol sz6l6 V1. adatkoréhez tartozéd nyilvantartast az
Ovodavezetd vezeti, amelyrdl egy példényt, a targyévi zardsit kovetden elhelyez a
személyi anyagokban. Az igazgaté felelosségi korén belil koteles gondoskodni arrél,

hogy:

az altala kezelt, a munkaviszonnyal 6sszefliggé adat és megallapitas az adatkezelés

teljes folyamdban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések tartalmanak.

- A személyi iratra csak olyan adat, illetve megdllapitas keriilhessen, amelynek alapja
kézokirat vagy a dolgozé irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsagi, vagy
mas hatosag dintése, jogszabalyi rendelkezés.

- A munkaviszonnyal Gsszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse, ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mér nem felel meg,

- haadolgoz6 nem dltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri.

- A dolgozé irasbeli hozzdjéruldsinak beszerzésér6l az Snkéntes adatszolgdltatas

kdrébe tartozé adatok nyilvéntartdsat megelézden.
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2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvintartds vezetése, az adatok tovibbitdsa
Az alapnyilvéntartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a kdvetkezd
kivétellel — papir alapi adatlapot nem kell vezetni. A szdmitégéppel vezetett adatokat ki
kell nyomtatni a munkavéllalé:

- adatainak elsd alkalommal t6rténé felvételekor, ebben az esetben az érintett

dolgozo aldirdsaval igazolja az adatok valédisagat,

- athelyezésekor,

- dolgoz6 munkaviszonydnak megsziintetése esetén,

- a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld killdn kérelmére azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a munkaviszony megsziinése és
végleges dthelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a dolgozd személyazonosito
adatait. Statisztikai celokbol személyazonositdsra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatok.
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozziférés, megviltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvdnossiagra hozatal ellen. A szdmitdgépen vezetett
alapnyilvédntartds technikai védelmére az adatokat lemezen is tarolni kell.
Az alapnyilvantartas adatal kdziil a munkaltaté megnevezése, a dolgozd neve, tovabba a
besorolasara vonatkozo adat kizérdekii, ezeket az adatokat a dolgoz6 elbzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
A kozérdeki adatokon kiviil a dolgozé nyilvantartott adatirdl, tdjékoztatas nem adhaté. A
dolgozo személyi anyagat az dthelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak a tdrvényben meghatdrozott
esetekben és célokra, illetve az érintett dolgozd erre irdnyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.
Az alapnyilvintartas adatkdrébe tartozd ¢s a kozoktatdsrdl szold torvény 2. szamu
mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovébbithatok: a
fenntarténak, birosdgnak, rendérségnek. iigyészségnek, éllamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsigi
szolgélatnak. Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a dolgozd felettesének, a trvényességi
ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljardst lefolytato testiiletnek, vagy személynek.
Az adattovdbbitds az igazgatd alairaséval tdrténik.
Az illetményszamfejtd hely részére tirténd adattovabbitast az igazgaté iranyitja.
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2.5. A dolgozé jogai és kitelezettségei

A dolgozt a sajat anyagéba, az alapnyilvéntartdsba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél
masolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téjékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrél, adatszolgaltatdsrol személyi
anyaganak maés szervhez torténd megkiildésér6l. A dolgozo az dltala szolgdltatott adatai
helyesbitését és kijavitasat az igazgat6tdl irasban kérheti.

A dolgozé felelds azért, hogy az dltala a munkéltatd részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és idoszertik legyenek.

A dolgozé az adataiban bekévetkezett véltozasokrdl 8 napon belil kételes irasban
tdjékoztatni az igazgatdt, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

2.6. A személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszktz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozo, amely a dolgozé munkaviszony létesitésekor, fennélldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetben keletkezik, és a dolgozé személyével dsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz,

A személyi iratok kirébe az alabbiak sorolandék:

a személyi anyag iratai

- amunkaviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

a dolgozé munkaviszonyéaval Gsszefiiggd mds jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas)
a dolgozo sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként dtadott, adatokat tartalmazé iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii
adatok nyilvanosségarol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

2.7. A személyi irat kezelése
Az intézmeny dllomanyaba tartozé dolgozé személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi
szamitogepes nyilvantartd rendszer miikddtetése az igazgato feladata,
A személyi iratokba a kévetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a) adolgozo felettese
b) a teljesitményértékelést végz6 személy,
c) feladatkorének keretei kbzott a torvényességi ellendrzést végz szery,
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat eléirasai alapjdn
torténik. A munkaviszony létrehozasinak elmaradasa esetén a munkaviszony létrehozasat
kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintetinek, illetve a személyi anyagot annak a

d) afegyelmi eljdrast lefolytato testiilet, vagy személy
e) munkatigyi, polgari jog, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

f) a dolgozé ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatésdg, az iigyészség, a

bir6sag.

g) az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott

munkatarsa feladatkorén beliil,

h) az adohatosdg, a tarsadalombiztositdsi igazpatisi szerv, az iizemi baleseteket

kivizsgalé szerv és a munkavédelmi szerv.

i) mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd t6rvény szerinti

jogosultak (adoellendr, tarsadalombiztositasi ellenér)

szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi anvag tartalma:

Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni. A munkaviszony
létesitésekor az alapnyilvantartast, a dolgozd személyi anyagét a vezetd dllitja Gssze. A

a kdznevelési jogviszony alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai &néletrajz,

az erkélesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,
tovabbképzés elvégzésérol szolo tanusitvany masolata
iskolarendszeren kivilli képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a munkaviszonyt létesito okirat (kinevezés) és annak modositasa,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az dthelyezésrol rendelkezd iratok,

a munkaviszony megsziintetd irat,

a hatdlyban lévo fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozat,

a munkaviszony igazolas masolata,

személyi anyagban a személyi iratokon kivill mds irat nem tdarolhato.

A személyi iratokat keletkezésitk sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
iratgy(jtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az iktatdszdmot és az (gyirat keletkezésének iddpontjat is. A személyi
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anyagnak ,Betekintési lap™-ot is kell tartalmaznia, amelyben jelslni kell a személyi
anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabdlyi alapjat és
idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A wBetekintési lap™-ot a
szemeélyl anyag részeként kell kezelni.

A munkaviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni,
¢s a személyi anyagot irattdrozni kell. A munkaviszony megsziintetése utdn a dolgozd
személyi iratait irattdrban kell elhelyezni. Az irattérba helyezés elétt az iratgyiijto
tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattirozds tényét, idopontjat és az iratkezeld
aldirasat,

A személyi anyagot — kivéve, amelyet ithelyezés esetén dtadtak — a kozalkalmazotti
Jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell Grizni.

3. AZ OVODASOK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

3.1. Felelosség az 6vodasok adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetbje felelds az dvodasok, adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovébbitasival kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és e Szabalyzat el6irdsainak
megtartasacrt, valamint az adatkezelés ellendrzéséért,

Az ovondk, a munkakori leirasukban meghatdrozott adatkezeléssel Osszefliggd feladatokért
tartoznak feleldsséggel.

3.2. Nyilvintarthaté és kezelheté adatok

Az Ovodasok személyes adatai a kozoktatdsrél sz6lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagégiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbél,
Ovoda-egészségiigyi célbol a célnak megfelelé mértékben, célhoz ktotten kezelhetdk.

A kbzoktatasrol sz6l6 torvény 2. szami melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) az Gvodds neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, telefonszima, nem magyar allampolgar esetén a
Magyar Koztérsasag teriiletén valo tartozkodasi jogeime és a tartozkoddsra jogosito
okirat megnevezése, szama:

b) sziil6 neve, lakéhelye tartozkodasi helye, telefonszédma,

¢) az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok
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- az Ovodds magatartasénak, fejlédésének nyomon kévetése,

- sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, rendellenességére
vonatkozo adatok

- agyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- atdbbi adat a sziilé hozzdjaruldsaval, tovibba

d) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsig elbirdlasdhoz és
igazolashoz sziikséges azon adatok, amelyekbol megallapithaté a jogosult személye

és a kedvezményre vald jogosultsdg.

3.3. Az adatok tovabbitisa
A gyermeki adatok a kbzoktatasrol szolé tdrvényben meghatdrozott célbdl tovabbithaték
az intézménytol:
a) fenntarté, birdsdg, renddrség, iligyészség, Onkormdnyzat, dllamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,
b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartdsi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeibdl,
c) a magatartas és tudas értékelésével kapesolatos adatok az érintett csoporton belill, a
neveld testiileten beliil, a sziildknek, bizottsagoknak,
d) az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségilgyi éllapotinak
megdllapitdsa céljabol,
e) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, a gyermek és
ifjusagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek,  intézménynek a  gyermek

veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabal.

3.4. Az adatkezelés és tovdbbitds intézményi rendje
A gvermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
e Az igazgato, az Ovodapedagogus.

Az ovodapedagogus vezeti a csoportnaplot. Az igazgatd kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozd adatokat, s tovabbitja a jegyzoktnyvet a jogszabdlyban meghatarozottak szerint.
Az igazgatd, dvodapedagdpgus kezeli a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kilzdd
gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat, és elokésziti a 3.g) pontban irt
adattovabbitdsra vonatkoz0 iratot. Az igazgat6 adhatja ki a 3. pontban irt adattovabbitasrol
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sz0l6 iratokal. Az igazgaté az adatfelvéielkor tajékoztatia a sziilst arrdl, hogy az
adatszolgéltatas kitelezo-e vagy dnkéntes, A kételezd adatszolgaltatds esetében kézdlni
kell az alapjéul szolgald jogszabélyt. Az 6nkéntes adatszolgéltatasndl fel kell hivni a sziils
figyelmét arra, hogy az adatszolgdltatisban valé részvétel nem kételezs. Az Onkéntes
adatszolgéltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az igazgaté dont,

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattdri 6rzési idét.

Az igazgaté koteles gondoskodni az adatok megfelels eljdrasban  térténd
megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartisa méar nem tartozik a kozoktatdsrél sz6lé
tdrvényben a szabdlyzat 11/2. pontjdban irt célok kérébe.

Az intézményi jogviszony megsziinése utén a torzslap 6rzése az irattari szabalyok szerint
torténik. A csoportnaplét az utolsé nevelési nap utén az e célra szolgalé zdrhato
szekrényben kell elhelyezni.

3.5. Titoktartisi kitelezettség
Az igazgatdt, a beosztott Ovodapedag6gust. az aki esetenként kézremiikodik az évodds

feltigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik szemelyekkel szemben titoktartasi
kitelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozdan, amelyrél az
szillovel valo kapesolattartds soran szerzett tudomast.

Az sziilojével kozblhetd minden gyermekével Gsszefiiged adat, kivéve, ha az adat kézlése
sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti silyosan az érdekét, ha olyan korillményre
(magatartdsra, mulasztisra, dllapotra) vonatkozik, amely az Gvodas testi, értelmi, érzelmi
vagy erkolesi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziildi
magatartasra, kOzrehatdsra vezethet8k vissza.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymds kozti, az 6vodasok, fejlédésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelOtestilleti értekezleten.

A ftitoktartdsi kotelezettség alél a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagégus, a nevelbtestiilet javaslatira vagy sajat dontése alapjn — az Gvodavezetd
kezdeményezheti irdsban.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik az évodasok adatainak a kézoktatasrél szolo
torvény 2. szamt mellékletében meghatdrozott nyilvantartasdra és tovabbitdsdra. Az adatok
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nyilvantartdsat és tovabbitasit végzok és abban kozremiikéddk azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozo eldirdsokat.
A kozoktatasrél szolé tdrvényben meghatirozottakon tilmenben az Ovodassal,
kapcsolatban adatok nem kozdlhetok.

4. AZ IRATKEZELES FELADATAI

A kdzponti iratkezelést az Ovodavezetd végzi. Az iratkezelésért és ellenbrzéséért az

ovodavezets a felelés.

Az igazgato feladata

o A kiilsd szervtdl érkezett iratok dtvétele és tovabbitasa a cimzettnek

e A szervezetben beliil készitett iratok atvétele és posta vagy kézbesitd Wtjdn térténd
tovabbitasa a cimzetthez.

e A szervezet iratainak iktatdsa, nyilvéntartasa, kezelése, Grzése, taroldsa valamint
selejtezése, illetve a levéltarnak torténd atadasara valo elGkészitése.

e Az iratok irattarbol torténd kiadasa és visszavétele.

o Személyi vagy munkakdri valtozdsok esetén az iratok visszavétele és kiadasa.

e Az iratkezeléshez hasznalt eszkdzok, nyilvantartdsa, tdroldsa.

Az intézménybe érkezd kiildeményekkel kapcesolatban az alibbi feladatokat kell
ellatni:

e A kiilldemények atvetele,

s A kiildemények felbontdsa,

e Az iktatisa,

e Az iroddban iktatott iratok belst tovabbitisa,

e A hatarid6s iratok kezelése €s nyilvantartasa,

e Az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése,

e Az irattar kezelése, rendezése,

e Az irattari anyag selejtezésénél
Az irattdr 6rzi és kezeli a két évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok

selejtezését, valamint gylijti az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentaciés anyagot.
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4.1.A kiildemények dtvétele és felbontdsa

Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatdrsai nevére postin vagy kézbesitdvel érkezo iratok
vagy kiildeményeket az igazgaté veheti dt. A szervezet barmely dolgozbjahoz kézvetleniil
érkez0 (kézbesitett) hivatalos killdeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani
kell az igazgatd szaméra.

A kiildeményeket dtvevd személy kiteles ellenérizni, hogy:

- Aziratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlen-e.

- Az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e.
A szervezetnek cimzett, a gazddlkoddsra vonatkozé pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitéi szdmla stb.) az igazgaté tovabbitja a fenntarténak.

4.2.Az iratok nyilvantartisba vétele

A killdeményeket és a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé ligyiratokat iktatni kell.
Kivételt képeznek a visszaérkezett téritvények, hivatalos lapok, propaganda és rekldam
célokat szolgdl6 kiadvényok, azok az iratok, amelyek tdroldsa és nyilvantartisa nem az
iktatoknyvon alapul (pl. anyakényvi bejegyzés alapjaul szolgdlo iratok, szaklapokat,
folyoiratokat, meghivokat ).

Az iktatas szamitogépes rendszerben miikédik, amihez a felhasznalok személyenként
killon belépési joggal (felhasznalonévvel, belépési jelszoval) rendelkeznek.

4.3. Az irattirba helyezés, irattiri kezelés
Az évodiban miikddé irattarak

o Kézi irattar, mely a két évnél nem régebbi iratanyagot tdrolja

o Kozponti irattar, mely két évnél régebbi iratanyagot oriz
A két évnél régebbi keltl, teljes naptari év iigyiratai az azokhoz tartdzé iktato- és
segédkdnyvekkel a kdzponti irattarba kell elhelyezni. A kézi iratidr érintett ligyiratainak
kézponti irattarba val6 elhelyezését az igazpatd kiteles elvégezni a tirgyévet kivetd év
februdr 29-ig.
A kozponti irattarban az irattéri terv szerint elkiilontilé csoportokba tartéz6 fratdkat killgn-
kiilon kell kétegelni és minden kétegen fel kell tiintetni a dokomentumokhoz kapcsolodo
adatokat.
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Az irattar miikodése

Az irattar tlz, viz és killsd behatolds ellen védetté kell tenni. Az irattdr ajtoinak kulesét az
igazgato Grzi.

Mas szerv (esetleg személy) részcre betekintés céljdbol iratot kilcsbndzni csak a vezetd
engedélyevel lehet. A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezel6 helyiségbdl nem
szabad kivinni. Azt az irattdrbol torténd kivétel napjan oda vissza kell vinni.

4.4. Az iratok selejtezése, levéltari ataddsa
A selejtezés
Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utdn
szabad kiemelni.
Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjdbol — évenként feliil kell
vizsgdlni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltiri anyagnak és az irattdri
terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.
Az Orzési id0 az ligyirat keletkezésének évét kovetd janudr 1-16] egész évekre kell
szamitani.
Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet kovetd minden év 03. hé 30.
napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitisaért az igazgatd a
felelds.
Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell:

- Az intézmény megnevezését.

- A selejtezés idopontjat.

- A selejtezésre keriil§ iratok iktaté szadmdt, a lapok szdmat.

- Selejtezést végzd és ellendrzé személyek nevét és aldirast.
A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a megsemmisitdk kotelesek

alairni.
4.5. Egyéb iratkezelési feladatok

Az intézmény megsziinése esetén, annak vezetdje koteles gondoskodni az iratok tovabbi

elhelyezésérdl.
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Ha a megsziinG szerv mds szervbe olvad be, vagy helyette Uj szervet létesitenie, iratait a
feladatot dtvevd szerv irattaraba kell elhelyezni.
Jogutod nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes kézlevéltarban

kell elhelyezni.

4.6. Taniigyi nyilvantartasok

A kozoktatdsi torvény alapjdn az intézményekben meghatdrozott adatokat kell
nyilvantartani és kezelni (kozoktatasi torvény 2 sz. melléklete).

Az intézmény a jogszabédlyban eldirt nyilvantartdsokat kételes vezetni és az OrsSZAgos
statisztikai adatgyiijteményi programban, illetve a helyi 6nkormanyzati rendeletben
meghatérozott adatokat kiteles szolgaltatni,

Az 6vodai felvételi — el6jegyzési napléban az dvodai jelentkezések idérendi sorrendben a
jelentkezett gyermekek személyi adatait kell vezetni.

A felvételi és mulasztdsi naplé az Gvodiban felvett gyermekek szemelyl adatait és a
gyermekek mulasztasat tartalmazza.

Az étkezési nyilvdntarto lapon a napi étkez6k szamat kell feltiintetni.

Az Gvodai csoportnapléban az intézményen beliili rendelkezések szerint rogzitik a

gyermekekkel kapcsolatos napi tapasztalatokat.
Az oOvodai tirzskbnyv tartalmazza naprakészen a targyi és személyi feltételekkel

kapesolatos legfontosabb adatokat,
Jegyzbkonyvet kell felvenni — kiilén jogszabalyokban meghatarozott eseteken til — ha az
intézmény valamely kozosségére az intézmény miikédésére vagy a neveldmunkéra
vonatkozé kérdésben hatéroz (dént, véleményez, javaslatot tesz).
A jegyzOkonyvnek a hatarozattal kapcsolatos legfontosabb tényeket kell tartalmaznia.
4.7. A bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések
A szervezetnél cimeres korbélyegzit a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozési jogkorrel
rendelkezok sajatkezi aldfrasdhoz, illetve a kiadvinyok (masolatok) hitelesitéséhez,
valamint a killdemények lezdrdsdhoz és atvételéhez lehet haszndlni.
Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvényokat bélyegzikkel ellatni. illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.
A bélyegz0 hasznéldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalatéért és biztonsdgos
Orzéséért.
Ezért a bélyegzit:

- Csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznélhatja.
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- A hivatali id6é befejezése utan illetve a hivatali helységb6] vald tavozaskor kteles

elzarni.

4.8. Minoségfejlesztési tevékenység dokumentdlis rendje
A napi posta bontisat az ovodavezetd végzi. A levél tartalmatol fiiggben a vezetd
gondoskodik

o a dokumentum tartalméanak kizzétételérdl, a megbrzésérol,

e tovdbbitja az informéciokat az érintetteknek.

Ezek a dokumentumok:
e Levelek (elektronikus és nyomtatott).
e Tijékoztatok.
e Segédanyagok, utmutatok.

o A munka soran keletkezett dokumentumok.

A minoségfejlesziési tevékenység sordn keletkezett iratokba valé betekintésre jogosultak:

o Az igazgatd,

e adolgozok,

s a nevelbtestiilet tagjai az Oket érintd dokumentumok esetében, kivéve azokat,

melyek a minbségfejlesztés adatvédelmi szabdlyzata ald esnek.

A fent emlitett dokumentumokat érkezési ill. keletkezési sorrendben, lefiizve, zart
szekrényben taroljuk.
A munka sordn keletkezett dokumentumokat az igazgato papir alapon, vagy elektronikus
adathordozon térolja.

A mindségfejlesztési munka sorén védett adatnak nyilvanitjuk a kéivetkezoket:

o Kitsltott kérddiveket,
Interjik tartalmat,

Mérések anyagait,

.Otletrohamok ™ informéciobit,

Kérddivek adatbazisait.

Mindezek kezelése bizalmas. A kérddivek jelzés nélkiili boritékban keriilnek kioszidsra.
Begytijtésiik zéart boritékban, gyiijtoladaban, hozzaférhetd, de biztonsigos helyen térténik.

[ ]
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Tarolas: Zart szekrényben, 6vodavezetdi irodéban, dokumentum keletkezését kivetds egy
évig.
Hozzéférhetéség: A mindségfejlesztési tevékenységben résztvevd dolgozok.

A fent emlitett bizalmas adatok, informacick a minbségfejlesztési csoporton kiviili
személynek és mas intézménynek az érintett felek beleegyezése nélkiil nem adhatok ki.
Az adatvédelmi szabdlyzat ald esé dokumentumok kezelésével foglalkozé valamennyi
szemely titoktartasi kitelezettséggel rendelkezik az adatok felett.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

A jovahagyott szabalyzat egy példanyat az ovodavezetd iroddjdban, hozzaférhetd
szervezeti és mikddési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseir6l az igazgaté ad
tdjékoztatast.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak 2. szdmu mellékletét képezd
adatkezelési szabalyzat a nevelotestiileti értekezlet elfogadésa utdn a fenntarté jovahagyasa

utan valik érvényesse.

6. ZARADEK

E szabdlyzatot az intézmény dolgozdi a szervezeti és miikSdési szabdlyzat 1. sz

mellékleteként elfogadta.

A szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozdjara.

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

igazgatd
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2.sz. melléklet: Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Az allamhaztartas mitkddési rendjérél szolo 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet 145/A.,
§. (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetbje koteles szabalyozni a
szabalytalansdgok kezelésének eljdrasrendjét.

Intézményiink a Taktaharkanyi Szivdrvany Ovoda és Boleséde részben &nalls
gazdalkodési szerv.

A szabdlytalansig fogalma:

Tagabb értelemben a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossdgok, ill. a fegyelmi-,
blintetd-, szabdlysértési- és kartéritési eljards meginditdsira okot add cselekmények.
Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodas birmely gazdasigi eseményében, az
allami feladatellitds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. eléforduls
valamely létezd szabdlyt6l (torvény, rendelet, utasitds, szabdlyzat, munkakéri leirds...)

valo eltérést jelent.
Alapesetei lehetnek:

Széndékosan okozott szabalytalansigok.
Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalds, a sikkasztds, a megveszlegetés, a lopés, a
szandékosan okozott szabélytalan kifizetés,

Nem szandékosan okozott szabdlytalansdgok.
Ezek lehetnek figyelmetlenségbél, hanyag magatartasbol, helytelentll vezetett
nyilvantartasbol szdrmazo szabélytalansagok.

A szabélytalansagok megel6zésével kapesolatosan az intézmény vezetdjének feleldssége,
hogy:

* A jogszabilyoknak megfelel§ szabilyzatok alapjan miikidjon az intézmény,

* A szabalytalanségot, ill. a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel,
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e Szabdlytalansig esetén hatékony intézkedés sziilessen,

e A szabalytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen
mértéket képviselt a szabdlytalansag.

.

A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

o Hozzajruljon a kiilénbdzo jogszabdlyokban és szabdlyzatokban meghatarozott
eldirdsok  sériilésének, megszegésének,  szabdlytalansdg  kialakuldsdnak
megakadalyozasahoz, ill. megelozesehez,

e [Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilénb&zd eldirdsok sériilése, megsértése esetén
a megfelelo allapot helyredllitasra keriiljon,

e A hibak, a hianyossdgok, tévedések korrigélasra keriiljenek,

o A felelosségre fény deriiljon,

e Az intézkedések megtorténjenek.

A szabdlytalansapgok kezelése az intézmény vezetSjének a feladata. Ezt a feladatot az
intézmény vezetje az intézményben kialakitott munkakéri, hataskori, felelfsségi és
elszamoltathatosdgi rendnek megfeleléen az egyes szervezeti egységek vezetdire
atruhazhatja.

A szabdlytalansagok megelozése
A szabélvozottsdg biztositdsa, a szabalytalansigok megakadédlyozdsa elsddlegesen az

intézmeény vezetdjének a felelossége.

Az intézmény valamely munkatirsa észleli a szabalytalansagot:

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni az dvoda vezetdjét. Amennyiben a 6voda képviseloje az adott tigyben érintett, a
munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége esetén a felligyeleti szervet kell
értesitenie. A koltségvetési szerv vezetGjének kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozataldrdl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditdsaradl.

Ha az évoda vezetije észleli a szabdlytalansagot, a feladat, a hataskor és felelGsségi
rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansig korrigéldsara,

megsziintetesere.
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Amennyiben az intézmény belsé ellenére ellendrzési tevékenysége sordn észleli a
szabilytalansdgot, a 193/2003. (IX.26.) korményrendelet rendelkezéseinek megfeleléen
kell eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenér
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani,

Ha kiilsé ellenbrzési szerv tett szabdlytalansigra vonatkozé megillapitisokat az
ellendrzési jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési- ill. fegyelmi eljaras
meginditisara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanija esetén az
ellendrzd szervezet milkidését szabalyozo trvény, rendelet alapjan jar el.

A szabalytalanségra vonatkozo megallapitasok alapjén az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

A szabalytalansig észlelését kiivetd eljarisok és intézkedések

Az eljardsok lehetnek:

¢ Biintetbeljirds

e Szabalysértési eljaras

e Kartéritési eljaras

e Fegyelmi eljaras, illetve felelésség
Biintet6- vagy szabalysértési tigyekben a szilkséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az
illetékes szerv a megfelelé eljardsokat meginditsa.
Fegyelmi tigyekben a koltségvetési szerv vezetbje vizsgdlatot rendelhet el a tényallas
tisztizasara. A vizsgdlatban vald részvételekre munkatarsakat vagy kiilsd szakértot lehet
felkérni. Fegyelmi eljards, illetve felelosség tekintetében az MT., a Ktv., illetve a Kijt.

megfeleld rendelkezései az irdnyadok.

Intézkedések, eljarasok nyomon kivetése
Az intézmény vezetdjének feladata a szabdlytalansdggal kapcsolatos intézkedések,
eljardsok nyomon kiivetése.
Ennek sordn nyomon kdveti:
* Azelrendelt vizsgalatokat, a meghozott déntések és a meginditott eljarasok rendjét.

* Azaltala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat.
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o A feltart szabalytalanség tipusa alapjan a tovabbi, szabdlytalansag-lehettiségeke

beazonositja.

A szabdlytalansig — intézkedés nyilvintartisa
Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedés
nyilvantartésa.
Ennek soran:

e Gondoskodik a szabdlytalansigokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok

(jogszabdly szabdlyozza) nyilvantartdsdnak naprakész és pontos vezetésérol

e A szabalytalansagokkal kapcsolatos elkiilonitett dokumentumokat iktatni kell.

e Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapesolddd hataridoket.
A nyilvantartasi feladatok ellatdsdval a szerv vezetbje pénziigyi képzettségli munkatarsat is
megbizhat. Ezt a feladatot a kijel6lt dolgozd munkakdri leirdsdban régziteni kell.

Jelentési kitelezettség

A belsé és kiilsé ellentrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az
ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie. (193/2003. (IX. 26.) korményrendelet 29.
§)

A bels6 és kiilso ellendrzési jelentés megdllapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott és végre
nem hajtott intézkedésekrél és azok indokoldsdrol az ellendrzdtt intézmény vezetbje
beszamolot készit.
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3. szami melléklet: Munkakéri leirasok

Igazgat6 — helyettes
Munkakéri leiras

Munkavillalé neve:

Sziiletési név:

Oktataisi azonosité:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:.

Besoroldsa:

Munkakir megnevezése: Ovodavezets — helyettes, Ovodapedagégus
Jogviszony tipusa: Kéznevelési foglalkoztatotti Jogviszony
Munkakiri leirds hatilyosdga:

Cél: Az intézményben folyé pedagdgiai munka szakszerit mitkddietése,
A neveld-oktaté munkaval Ssszefiiggd feladatok zavartalan és folyamatos
ellatdsa.
A Pedagdgiai Program eredményes megvalositdsa,
Kozvetlen felettese: Igazgatd
Munkavégzés helye: Taktaharkanyi Szivirvany Ovoda és Bolcséde.
Heti munkaidé: Heti 40 6ra. — Ezen bell] heti kételezd oraszdm csoportban eltiltsit 24
ora.
Kotott munkaideje 32 6ra és a munkaidé fennmarada részében legfeljebb heti 4 éraban a
nevelést elokészith, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok; a nevel6testiilet
munkdjdban valé részvétel, a gyakomnok szakmai segitése, nevelési értekezleten valé
részvételével. Eseti jelleggel helyettesités rendelhetd el. Szakmai segitéi, mentori feladatok

elldtdsa. Dokumentécié vezetése.
Munkakér bet6ltéséhez sziikséges elvirisok:

Alapkivetelmény: Beosztdsinak megfelels vegzeltséget igazolo okirat, biintetlen
eloélet.
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Elvart ismeretek: Az oOvoda intézmény belsé szabdlyzatainak ismerete.
(Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) A munkdjihoz sziikséges tbrvények ismerete,
valtozasoknak nyomon kdvetése.

Sziikséges képességek: Naprakész szakmai felkésziiltség, 6nalldé munkavégzés,
egyiittmikodési és kompromisszum készség, clethosszig tartd tanulds képessége, jo
szervezd és kommunikacios készség.

Személyes tulajdonsidgok: Kiegyensilyozottsidg, pontossig, megbizhatdsag,
tirelem. Példamutaté magatartas. Kulturdlt megjelenés, gyermekszeretet, empatia,

tolerancia.

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

o Tevékenységét az intézményvezetd kbzvetlen iranyitasa mellett végzi.

o Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirdsdt az intézményvezetd késziti el.

o Nevel6testiilet értekezletein, fogadddrakon, 6vodai ilinnepségeken, rendezvényeken
valo pontos és aktiv részvétel.

e Hivatdsihoz mélté magatartas.

e Feladatait a Koznevelési térvényben meghatirozottak szerint, az orszagos és helyi

Pedagogiai Program alapjan végzi Gndlloan és feleldsséggel.

Feladatkir részletesen:

e Az Ovodapedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés
orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, - figyelembe véve a helyi pedagégiai
programot - a legjobb tudédsénak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedoen.

e Feladata a rabizott gyermekek legjobb tuddsdnak megfeleld, minden teriiletre
kiterjedd nevelése, fejlesziése.

e A rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése, a pyermekkdzdsségek
alakitdsa, fejlesziése.

e Feladata a tehetséggondozis, felzarkoztatas a preventiv nevelémunka.

e Munkédja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.

o A gyermekek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitia a
kdzosségi egyiittmilkGdés magatartdsi szabalyait, torekszik azok betartdséra.
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Kulturalt megjelenésével, magatartasival, viselkedésével és beszédkultirdjaval
modell értékii szerepet t6lt be, mintdt ad, képviseli a pedagdgiai program
szellemiségét.

Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket.

A neveldtestillet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa
szerint torekszik a pedagégiai célok megvalGsitdséra.

Egylittmikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység kialakitdsa
érdekében.

A gyermeki érdekek érvényre juttatdsa, az 6voda céljai és helyi program
megvalositdsa érdekében kezdeményez6 szerepet villal, egyiittmiikodik, és korrekt
kapcsolatot épit munkatéarsaival és az Gvodai nevelésben érintett partnerekkel.
Hivatasabdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltaldnos miiveltségét,
tokeletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az &nképzésben
¢s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

A gyermekbalesetekkel kapesolatos feladatok ellatésa.

A gyermekvédelmi torvényben meghatarozottak szerint jelzések az 6vodavezetd és
a gyermekvédelmi felelds felé.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki fejlodéséhez.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztréciés feladatokat
(mulasztdsi napl6, csoportnaplo, személyiséglapok).

Felel a nemzeti és 6vodai tinnepek méltd megszervezéséért.

A csoportszobaban és a k8zds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrmyezetet,
amely harmonizél az 6voda t6bbi helyiségével!

Rendszeres mozgas a szabadban, egészséges taplalkozas hangsilyozésa az
intézményben.

A killsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsdgos kilso
helyszinekrol, kiséretril.

Megszervezi a helyettesitést.

Vezeti a dolgozdk szabadsag,

ElOkésziti a munkatdrsi értekezleteket.

Elldtja a nevelési értekezletek szervezési feladatait €s Jjegyzbkdnyvet készit.

Az 6vodavezetd kiilén megbizasa alapjdn részt vesz a vezetdi munkéban.
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Tervezés:

o [Elkésziti a nydri szabadsdgtervet és vezeti a szabadsagolasi naplot.

Dokumenticidra vonatkozéan:

e Az érvényben lévo alapdokumentumok eléirdsai és ajinldsai alapjan késziil fel a
nevelémunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szitkséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.

e Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermek teljesitményét, fejlodését és errdl a
fejlodési naploba feljegyzést készit.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkihoz kapcsolodé adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, fejlodést nyomon kdvetd dokumentécid).

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre reszort feladatokat véllal és végez.

Kapesolatokra vonatkozéan:

e Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitisdra véltotarsdval a pedagégiai
asszisztenssel és a csoport dajkdaval, a tobbi csoportban és az o6voddban
dolgozdkkal.

e Kapcsolatot tart a szillokkel, pedagégiai ¢és egészségligyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az 6évodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. Részt vesz az dvoda és csoportja sziil6i értekezletein, megszervezi
és vezetl azokat.

o A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkérol
a kisgyermek fejlodéserdl.

e Kozremikddik a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelozésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

e A nevelés folyamatossaganak biztositisa érdekében kapcsolatot tart a bilestdei és
iskolai nevelokkel.

e Biztositja a sziilék szamdra, hogy a beiskoldzdssal kapcsolatban minél tdbb
informéci6éhoz jussanak.

e Tamogatja az orvos, a véddono, a neveldsziildi feliigyeld munkajat.

Altalinos magatartisi kivetelmények:
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* A gyermekek, a szillok, valamint a munkatirsak emberi méltésdgat és jogait
maradektalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

e Munkatdrsaival egyiittmiikadik.

* A bizalmi munkakorének elldtdshoz szitkséges és az adott helyzetben éltaliban
elvarhaté magatartast tanusit:

- @ Johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfeleléen,

- a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- @ munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartist, amely kézvetleniil
¢s ténylegesen alkalmas munkéltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének
vagy a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz valé jogdt a munkaltaté j6 hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit silyosan sérté vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkéja sordn tudoméséara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdliésével dsszefliggésben jutott a tudomdsara.

- bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmeény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait,

- nem szolgdltat adatot, informéciot a gyermekekrdl,

- munkdja sordn telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
kdriiltekintéen jér el.

e Személyi, pénzilgyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.

Kotelessége:
* A nevelbtestilet értekezletein, fogaddérakon, Gvodai tinnepségeken,
rendezvényeken vald pontos és aktiv részvétel.

¢ Hivatasahoz mélté magatartas,

Kiilénleges felelossége:
* Az ovodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel latja el a vezetdi teenddket.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyézati kifrasokat.
Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.
o Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.
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Felelosségre vonhato

Munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hidnvos
elvégzéséért;

A vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért;

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértésért és a hivatali titok megsértéséért;

A munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirdstdl eltérd hasznalataért,
megrongalasaért.

A vagyonbiztonsdg, a rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

Egyéni felelésség: anyagilag és erkdlesileg is felelds a réabizott feladatokért, értékekért.

Ellenérzési tevékenység:

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint:

o Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkéjérdl véleményt

kapjon. Ellentrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a

munkadjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
e Részt vesz a csoportellentrzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.

¢ Ellentrzi a mulasztdsi naplokat.

Ellendrzésére jogosultak: Igazgato

Kapcsolatok:

Kézvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, az intézmény dolgozoival
és a gyermekek sziileivel.

Kapesolatot tart az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel, az dvodat
tamogatokkal.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tuddsa
szerint torekszik a pedagdgiai célok megvalositasara.

Segiti a kezdd dvodapedagdgust, €s az Gjonnan belépd kollégat.
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Munkakiriilmények

Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos Jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és a
szabdlyzat alapjan végzi.

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt az 6vodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és kotelezd draszamét a mindenkor érvényben lévo jogszabdly alapjén
hatdrozza meg az intézményvezetd.

Az 6vodaban olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetGjének, kollégdjdnak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaidb alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A munkaid6 — nyilvantartst naprakészen vezeti.

Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit
gyorsan a nevelOmunka zavardsa nélkiil intézi.

A pedagégiai munkdval, az dvoda ligyvitelével és miiksdésével kapcsolatos —
kotelezé o6raszdmon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a wvezetd

utmutatdsa szerint végzi.

Technikai dintések

Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi

lehetdségek szerint.

Jogkir, hatdskir

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott
Jogokat. Az utasitisi jogkdr gyakorldja jogosult a munkakéri leirdsdban
meghatdrozott munkak&ri feladatokon tilmenden a munkakér jellegéhez
kapesolédo egyéb utasitasok addsara is.

Beszdmolisi kotelezettsége:
irasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
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o Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Jiaranddsag
e Bérbesorolas szerinti fizetés,
o utikdltség-térités

Taktaharkany,

munkavallalé munkaltat
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Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon étvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kijtelezéen

ismerem el,

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

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltato (személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakirre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eléirt
szakképzetiség, besorolds) a munkaszerz8dés és modositasai tartalmazzak.
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Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Taktaharkany,

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

munkavallald
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ﬁvadapedagégus
Munkakéri leiras

Munkavillalé neve:

Szilletési név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakeim:

Besorolasa:

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagdgus

Munkakiri leirds hatilyosdga:

Cél: Az intézményben folyé pedagdgiai munka szakszer{i mitkodtetése.
Kizvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés helye: Taktaharkényi Szivarvany Ovoda és Bolesdde,

Heti munkaidé: Heti 40 éra. — Ezen beliil heti kételezd 6raszim csoportban eltsltott 32
ora.

A munkaidd fennmarado részében legfeljebb heti 4 6réban a nevelést eldkészitd, a nevelést
elokészitd pedagogiai feladatok ellatdsa; a nevel6testiilet munkajéban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, nevelési értekezleten vald részvétel. Eseti jelleggel
helyettesités rendelhetd el. Dokumentécié vezetése. (Gyakornokoknal a jogszabélyban
leirtak alapjdn véltozik a munkaidd elosztisa)

Munkakir betiltéséhez sziikséges elvarisok:

Alapkivetelmény: Beosztdsinak megfeleld végzettséget igazolé okirat, biintetlen
eloélet.

Elvirt ismeretek: Az oOvoda intézmény belsé szabdlyzatainak ismerete.
(Pedagogiai Program, SZMSZ, Héazirend) A munkéjahoz szitkséges térvények ismerete,
valtozasoknak nyomon kivetése.

Sziikséges képességek: Naprakész szakmai felkésziiltség, 6néllo munkavégzés,
egyiittmiikddési és kompromisszum készség, élethosszig tarté tanulds képessége, jo

szervez0 és kommunikdcios készség,
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Személyes tulajdonsigok: Kiegyensilyozottsig, pontossiag, megbizhatosdg,

tiirelem. Példamutatd magatartds. Kulturalt megjelenés, gyermekszeretet, empdtia,

tolerancia.

Fibb felelosségek és tevékenységek:

Tevékenységeét az intézményvezetd kizvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Nevel6testiilet értekezletein, fogadoorakon, dvodai iinnepségeken, rendezvényeken
vald pontos és aktiv részvétel.

Hivatasahoz méltd magatartas.

Feladatait a Koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszégos és helyi
Pedagogiai Program alapjan vépzi 6nélldan és feleldsséggel.

Feladatkor részletesen:

Az Ovodapedagdgus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése, - figyelembe véve a helyi pedagégiai
programot - a legjobb tuddsanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.
Feladata a rdbizott gyermekek legjobb tuddsdnak megfeleld, minden teriiletre
kiterjedd nevelése, fejlesztése.

A rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas a preventiv neveldmunka.

Munkdja sordn figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massdgat.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitia a
kézOsségi egyiittmiikédés magatartasi szabdlyait, térekszik azok betartasara.
Kulturalt megjelenésével, magatartiséval, viselkedésével és beszédkultirdjdval
modell értékil szerepet tOlt be, mintdt ad., képviseli a pedagdgiai program
szellemiséget.

Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

A neveldtestillet tagjakeént részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint térekszik a pedagdgiai célok megvalésitisara.
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Egytittmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelétestiileti egység kialakitisa
érdekében.

A gyermeki érdekek cérvényre juttatdsa, az 6voda céljai és helyi program
megvalositasa érdekében kezdeményezé szerepet véllal, egyiittmiikodik, és korrekt
kapcsolatot €pit munkatdrsaival és az 6vodai nevelésben érintett partnerekkel.
Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltaldnos milveltségét,
tokéletesitse pedagbgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja fel az Gnképzésben
€s a szervezett tovébbképzésben biztositott lehetéségeket.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

A gyermekvédelmi térvényben meghatarozottak szerint jelzések az 6vodavezetd és
a gyermekvédelmi felelos felé.

Biztonsdgos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki fejlodéséhez.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapesolédd adminisziracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

Felel a nemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezéséért.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kirnyezetet,
amely harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével!

Rendszeres mozgds a szabadban, egészséges taplalkozas hangsilyozasa az
intézményben.

A kills6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsdgos kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

Dokumentécidra vonatkozdan:

Az erveényben lévo alapdokumentumok el6irdsai és ajanlasai alapjan készil fel a
nevelémunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szilkséges szemléltetd
eszkdziket, segédanyagokat.

Folyamatosan ellendrzi, ériékeli a gyermek teljesitményét, fejlodését és errél a
fejlodési naploba feljegyzést készit.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztraciés feladatokat
(mulasztdsi naplo, csoportnaplé, fejlédést nyomon kévetd dokumentacic).

Megfelel felkésziiltséggel, felkérésre reszort feladatokat villal és végez.
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Kapesolatokra vonatkozdan:

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsira véltotarsaval a pedagdgiai
asszisztenssel €s a csoport dajkdval, a t6bbi csoportban és az Gvoddban
dolgozdkkal.

Kapecsolatot tart a sziilokkel, pedagégiai ¢s egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzdjirul az Ovodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. Részt vesz az ovoda és csoportja sziil6i értekezletein, megszervezi
és vezeti azokat.

A sziil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6voddban folyd neveldmunkardl
a kisgyermek fejlodésérdl.

Kozremiikdik a gyermek — és ifjusdgvédelmi feladatok elldtdsban, a gyermek
fejlédését  veszélyezteté  koriilmények megeldzésében, feltardsdban,
megsziintetéseében.

A nevelés folyamatossagdnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bilesidei és
iskolai nevelokkel.

Biztositja a szillok szdmdra, hogy a beiskolazassal kapcsolatban minél tébb
informéaciéhoz jussanak.

Téamogatja az orvos, a védono, a neveldsziiloi felligyeld munkajat.

Altaldnos magatartisi kiivetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosdgdt és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikddik.

Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenill és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

Kételes a munkdja sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudoméséra.

Nem szolgaltat adatot, informdciot a gyermekekrél csak a jogilag engedélyezett
személyeknek, munkdja sordn telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor
rendkiviil kirilltekint6en jar el.
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Kitelessége:

A nevelGtestlilet  értekezletein,  fogaddordkon, 6vodai  finnepségeken,
rendezvényeken valé pontos és aktiv részvétel.
Hivatasdhoz mélté magatartas.

Kiilonleges felelissége:

L

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Leltari feleldsséggel tartozik csoportja berendezési targyaiért és eszkbzeiért, 6vija az
Ovoda berendezési és felszerelési targyait.

Felel a szertar rendjéért, az audiovizualis, IKT eszkézok biztonsdgos hasznalatéért,
taroldsaért.

Felelosségre vonhatd:

Munkakori  feladatinak hatdridére t6rténé  elmulasztasdért, vagy hidanyos
elvégzeéséért;

A vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért;

A Jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértésért és a hivatali titok megsértéséért:

A munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastdl  eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

Egyéni felelésség: anyagilag és erkolesileg is felelds a rabizott feladatokért, értékekért.

Ellenérzési tevékenység:
Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint:

L

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarél véleményt
kapjon. Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapesan, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellenbrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenbrzésére jogosultak: Intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen napi kapcsolatban éll az intézményvezetdvel, az intézményvezetd
helyettesével, az intézmény dolgozdival és a gyermekek szilleivel.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

A nevelotestiilet tagjakeént részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tuddsa
szerint térekszik a pedagogiai célok megvalGsitdséra.

Segiti a kezdé o6vodapedagdgust, és az tijonnan belépd kollégat.

Munkakériilmények

Munkdjat az ovodavezetd altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és a
kizalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt az dvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és kotelez0 oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az intézményvezetd.

Az dvoddban olyan idopontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A munkaidé — nyilvantartast naprakészen vezeti.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, maganiigyeit
gyorsan a nevelmunka zavardsa nélkiil intézi.

A pedagdgiai munkdval, az ovoda ligyvitelével és mikddésével kapcsolatos —
kitelezd Oraszdmon kivill — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezetd

atmutatdsa szerint végzi.

Technikai dintések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakériillményeket.
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Jogkiir, hataskér
» Gyakorolja az alkalmazotti kdzdsség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
Jogokat. Az utasitasi jogktr gyakorléja jogosult a munkakori lefrdsdban
meghatdrozott munkakéri feladatokon tilmenden a munkakér jellegéhez

kapesolodé egyéb utasitasok addsara is.

Beszamolasi kiitelezettsége:
irasbeli beszamolési kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

o Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli, megadott szempontsor

szerint.

Jarandésag
e Bérbesorolds szerinti fizetés,

o ntikdltsép-térités

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

munkavallald munkaltatd
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Zaradeéek

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezGen

ismerem el.

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

Példanyok:
1. pld. munkavillald
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzodés és modositdsai tartalmazzak.
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Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkbzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Taktaharkany,

munkavillald
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Munkakozosség vezetd
Munkakiri leiras

Munkavillalé neve:

Sziiletési név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakeim:

Besorolasa:

Munkakir megnevezése: Ovodatitkar

Munkakiiri leirds hatalyosdga:

Cél:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ feladatok végrehajtasa.
Adatrbgzitési feladatok ellatasa.

Alapvetd tajékoztatasi feladatok ellatdsa.

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Munkavégzés helye: Taktaharkdnyi Szivarvany Ovoda és Bolesode
Munkaidé: 40 6ra

Munkakiir betbltéséhez sziikséges elvardsok:

Alapkivetelmény: Biintetlen eléélet

Elvirt ismeretek: Az 6voda belsd szabdlyzatainak ismerete, Igazgatési és jogi
alapismeretek, Ugyviteli és titkari alapismeretek (gyakorlott szintli szdmitogép hasznalat,
Gazdalkoddsi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli)

Sziikséges képességek: Ondllo munkavégzés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsigok: Kiegyensilyozottsag, pontossag, megbizhatdosag,

tiirelem. Példamutatd magatartis és megjelenés Jo kommunikacios és szervezikészsép.
Fibb feleldsségek és tevékenységek:

o Teveékenységét az intézményvezetd kbzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

e Felette az dltaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
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o Munkakéri leirdsat az intézményvezetd késziti el.
* A nevelbtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiilsntilt feladattal rendelkezd
kézalkalmazott, akinek feladata elsbsorban az intézmény adminisztrécios adat- és

iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztricios tevékenységének
rendeltetésszer(i mlkddtetéséhez

* Biztositja a vezetdi munka zavartalanségt, a napi munkaprogram betartésat.

e Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattev jogkérrel

rendelkezik.
* Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hatéridék figyelemmel kisérése,

Feladatkir részletesen:

A szamitégépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszdmoldst, a szamlakat tételesen bekényveli, vezeti az
elszamolasokat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés-
elokészitést.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvintartdst, sziikség szerint végzi a postizast.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a
hatdridé betartdsat.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskérébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellenérizhetd dllapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek
megfeleljenek.

Kézremiikidik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Titkarsagi feladatkérbe tartozd gazdalkodési feladatokat ellat (pl.
utikdltségelszamolas.)

A szamldkat naprakészen kezeli.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az intézmény weblapjdnak frissitéséhez anyagokat gyiijt, kezeli az intézmény

online feliileteit.
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Altaldnos magatartasi kivetelmények

A gyermekek, a szillok, valamint a munkatirsak emberi méltosigat és jogait
maradéktalanul tiszieletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiik&dik

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott
helyzetben altaldban elvarhaté magatartdst tanusit:

- a johiszemliség és a tisztesség elvének megfelelben,

- munkaidején kivill sem tanusitva olyan magatartist, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkéltat6ja jo hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- koteles a munkédja sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tilmenéen sem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével Hsszefliggésben jutott a tudoméséra.

Kiilénleges feleldssége:

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, médositasa

A pedagégusok €s a tobbi dolgoz6 adatvéltozasairdl feljegyzések vezetése

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn nyomtatja és irattirba helyezi az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatit: - az intézménytrzsre vonatkoz6 adatok
modositasa, - az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozo adatbejelentések,
- a gyermekek jogviszonydra vonatkozo bejelentések,

Az adatvédelmi szabdlyzat eldirdsait betartja.

Felelisségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztisdért vagy hidnyos
elvégzéseért.

a vezetOi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6z6k, berendezési tdrgyak elSirdstol eltéré hasznélatdért,
megrongdlasaert;

a vagyonbiztonsag, a rdbizott leltdri targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ellenorzési tevékenység
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és itemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajdrol véleményt
kapjon.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcesan, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

» Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak: Ovodavezetd és helyettese

Kapcsolatok
e Kdzvetlen napi kapcsolatban dll az intézményvezetével, helyettessel, dolgozdkkal.
 Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kézvetett partnereivel, az dvodat
tamogatd szponzorokkal, vallalkozokkal.

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakiriilmények
e Munkajat az 6vodavezetd iltal meghatirozott munkabeosztds és szabdlyok
betartasdval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjén
végzi.
* Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolé berendezés all rendelkezésre.
® Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kvetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetdvé.

Technikai dintések
 Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakérillményeket.
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Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti fizetés

o utikoltség-térités.

Kelt: Taktaharkany,

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

munkavillald munkaltatd
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Zaradék

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

ismerem el.

Kelt: Taktaharkény,

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

Példanyok:

1. pld. munkavallal6

2. pld. munkaltaté (személyi anyag)
3. pld. irattdr

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzidés és modositasai tartalmazzak.
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Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleléen hasznédlom,

Kelt: Taktaharkany,

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

munkaviéllalo
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Pedagogiai asszisztens
Munkakori leiras

Munkavillalé neve:

Sziiletési név:

Oktatdsi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakir megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Munkakiri leirds hatilyosiga:

Cél:  Pontossdg, megbizhatdsdg, tiirelem, higiénia, segitdkészség A pedagogiai program
eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa
érdekében segitse az 6vodapedagdgus munkdjat.

Kozvetlen felettese: Ovodavezets, Ovodavezetd - helyettes

Munkavégzés helye: Taktaharkanyi Szivarvany Ovoda és Boleséde,

Heti munkaidé: Heti 40 6ra. Ebbol 35 érdt csoportban tlt, még a fennmaradé 5 érat

egyeb ovodai tevékenységgel tolt, amit az igazgatd hataroz meg.

Munkakir betiltéséhez sziikséges elvarisok:

Alapkivetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Elvirt ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi el6irdsainak, belsé
szabélyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: Onallé munkavégzés, egyiittmiikadés

Személyes tulajdonsigok: Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiénia,
segitokészség

Fibb felelosségek és tevékenységek:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az dvodapedagogusok irdnymutatdsa
szerint:

¢ pyermekek feliigyeletének biztositasanal,

* aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasdban,
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a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban /személyes példaadas,

a gyermekek biztonsagos kériilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zdkkendmentes feltételeinek biztositdsdban,
az Ovodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsdban.

Ha a helyettesités nem megoldott, a gyermek, délutini ellatisardl (altatas, uzsonnazas,
haza adds) gondoskodik.

Munkaidé alatt csak a vezeto engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Az dvodapedagd6gus irdnyitdsa alapjian segiti a csoportban folyd nevelomunkit:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatdsarol, fejlédésiik optimélis megsegitéséril.

A tevékenységek megszervezésében az 6vonoé irdnyitasdval segiti a csoportban
folyé munkat, az eszkdziket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkbzeinek eldkészitésében, szitkség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyijt.

Segiti a gyermekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatdsdban igy: -
étkeztetésnél, - Hlttztetésnél, - a tisztalkodasban, - a levegbztetés el6készitésében és
lebonyolitasaban.

Sétanal, dvodan kiviili foglalkozdsokndl, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
ktzlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt,

A délutin folyamén — a pedagégus Gitmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként nélléan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kvetkezo napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi (tmutatas alapjan ondlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus itmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja
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e Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyijt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezett.

e [smeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok
utmutatdsa szerint végzi.

* A pedagogiai asszisztens sziikség esetén mindig mas-més 6vodai csoportba
rendelhetd.

Altalinos magatartisi kivetelmények

e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosigit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatdrsaival egylittmiikddik

e A munkakbrének ellitdsahoz szilkséges bizalomnak megfelelé és az adott
helyzetben dltaldban elvarhaté magatartést tanisit:
- & Johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,
- munkaidején kivill sem tansitva olyan magatartast, amely kézvetlentil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
- koteles a munkdja sorén tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tilmenéen sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomaséra.

Kiildnleges feleldssége:

» Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

¢ Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

e Munkakdri lefrdsat az intézményvezetd késziti el.

* A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik.

* Azintézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo
munkahelyi légkirnek.

* Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 8sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapesolatok kialakitisara,

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének
kialakitasaban.
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e A gyermekek ovodai munkajardl a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a
megfeleld pedagbgushoz iranyitja, A hivatali titoktartds e munkakérben is
kotelezd. Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhaté

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzeseért;

a vezetdi utasitdsok igényétol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a
gyermekek jogainak megsertéseért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irdstdl eltéré hasznalatéért,
megrongaldsaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltdri tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkdjat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend. a
vezetOi utasitisok és a neveldtestilleti hatdrozatok betartdsa alapjén végzi.

A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossdgot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetft.

Az intézményvezetd, a helyettese és az 6vodapedagogusok

A pedagégiai munka fejlesziése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelSltek szerint.

Kapesolatok
e Napi munkédjaban rendszeresen egylittmikddik a csoportban dolgozd

pedagogusokkal és az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilokkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és a nevelitestilleti értekezleteken.
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Munkakériilmények
e Munkajat az 6vodavezetd éltal meghatdrozott munkabeosztés és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében. az SZMSZ és a
szabdlyzat alapjdn végzi.

Technikai dintések
 Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdélkodik a
rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket.

Beszimolasi kitelezettsége

o Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli,

Jaranddésig
o Bérbesorolas szerinti fizetés

o tikoltség-térités.

Kelt: Taktaharkany,

munkavallald munkaltatd
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Zaradeék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezben

ismerem el.

Kelt:Taktaharkény,

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

Példanyok:

1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyeéb eldirasokat (pl. munkaidé, eldirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzideés és modositasai tartalmazzak.
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Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Taktaharkdny,

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

munkavallalo
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Ovodai dajka
Munkakori leiras

Munkavillal6 neve:

Sziiletési név:

Oktatisi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolisa:

Munkakér megnevezése: Ovodai dajka

Munkakéri leirds hatalyosaga:

Cél: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség A pedagogiai program
eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatésa
érdekében segitse az dvodapedagégus munkajat.

Kiizvetlen felettese: Ovodavezett, Ovodavezetd - helyettes

Munkavégzés helye: Taktaharkdnyi Szivarvany Ovoda és Bélcs6de,

Heti munkaidd: Heti 40 dra.

Munkakir betiltéséhez sziikséges elvardsok:
Alapkiovetelmény: FEgészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.  Iskolai

végzettség,

Elvart ismeretek: Az Ovoda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd
szabdlyzatainak ismeret

Sziikséges képességek: Ondllo munkavégzés, egyiittmiikidés

Személyes tulajdonsdgok: Pontossig, megbizhatosag, tiirelem, higiénia,
segitOkészseg

Fibb felelosségek és tevékenységek
* A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.
o Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél az Gvodapedagdgusok

irdnymutatdsa szerint.
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Feladatkor részletesen:

® A csoportban 6voné altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasdban, dltéztetésében, a tisztalkodési teenddk ellatésaban.

e Az 6vonb mellett a nevelési terveknek megfelelen tevékenyen részt vesz a
gyermekesoport  életében. Az 6vénd utasitasait kovetve a jaték és egyéb
tevékenységekhez szilkséges eszkozok elokészitésében kdzremiikadik.

» Biztositja a pedagogiai munkéhoz szilkséges higiénés feltételeket,

e Az étkezések kulturalt lebonyolitisdban aktivan kizremikodik.

¢ Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit. Lefekvés elétt gondoskodik a terem
szelloztetésérol, fekvohelyek biztositasarol.

» A gyermekek érkezésekor és tAvozasakor szilkség szerint segit az 6ltozésben.

o Aktivan kdzremiikddik a gyermek egésznapi gondozasaban, a kdrnyezet esztétikai
rendjének tisztasdginak megteremtésében. Elldtia a kOmyezetgondozisi és
balesctmegel6z€si teendOket. kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyijt. A baleseti
veszélyforrdsokat  haladéktalanul jelenti az Gvodapedagbgusnak és az
ovodavezetdnek.

° Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, dnélldan szervezi és végzi.

* Hamunkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelzi
vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Hidnyzds esetén koteles helyettesiteni, ha szilkséges a madsik miiszakba
dthelyezhetd.

e Munkaidé alatt csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

* Segitokész, nyitott, korrekt munkatirsi kapcsolatainak  kialakitasdval,
magatartasaval hozzijarul az 6voda j6 munkahelyi légkdrének alakitasahoz.

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgival, kommunikéciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

o Tisztelle a gyermeket, a szill6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen
jellemzo.

* Az Ovodai linnepélyeken hagyoményok dapolaséban aktivan kézremiiksdik, a
szervezési feladatokban a vezetd és a esoportvezetd 6vond litmutatasai szerint részt
VESZ.

* A munkatérsi értekezleteken, dvodai rendezvényeken részt vesz.
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Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekesoportot.

A napkbzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem
jbn.

A tudomdésdra jutott pedagdgiai informdciokat titokként kezeli. A gyerekrol
pedagogiai informédciét, az Ovoda belsd életérdl, gazdasigi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az ovodapedagégushoz
irnyitja.

Egyéb feladatok:

Az Ovoda helyiségeit a munkamegosztds rendjében, sziikség illetve igény szerint
tisztdn tartja (takaritas).

A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermektél elzdrva, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit szilkség szerint mossa, vasalja, javitja a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

Havonta egy alkalommal (igény szerint tdbbszor) gondoskodik az dgynemil
athuzdsardl és tisztdn tartasarol.

Havonta egy alkalommal megtisztitja a csoportszobdban taldlhat6 ablakokat.
Gondozza az 6voda udvardt, a homokozok komyékét, nydron locsolja a viragokat.
Segit az 6voda udvaranak rendben tartisaban.

Altalinos eléirdsok:

Csak engedélyezett tisztito és fertdtlenitd szereket szabad haszndlni, azokat is a
hasznalati utasitdsnak megfeleld moédon és téménységben,

A takaritoeszkdzoket elkiilonitett helyiségben, vagy az erre a célra rendszeresitett
szekrényben kell tdarolni.

A tisztitd — és fert6tlenitoszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, a
véletlen dsszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni még hasznalat kdzben is.
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A takaritis fé tipusai:

® Munka kdzbeni takaritds: A miiszak kézbeni takaritds a rendkiviili szennyez6dés
el6forduldsa esetén a megfelels tisztasag biztositasat szolgélja. A rabizott
novenyek, allatok napi gondozdsaban részt vesz,

e Napi takaritds: A napi munka befejeztével szennyezoditt feliiletek, berendezések,
eszkdzOk takaritdsét el kell végezni. A csoportszobédban taldlhaté biitorok, jatékok
tisztasdgarol és rendjérdl gondoskodik. A portalanitast mindennap elvégzi.

o Féléves - Eves takaritds: A féléves - ¢ves takaritast a helyiségek kipakoldsa
mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedden. Nyér folyaman elvégzi az éves
nagytakaritdst.

* Takaritond hidnyéban az & feladatai kozé tartozik az voda épiiletének takaritasa,

Egyéb rendelkezések:

e Az Ovoda targyait és eszkdzeit felelosséggel hasznilja és Ovja, a biztonsagtechnikai
¢s tlizvédelmi elGirdsokat mindenkor betartja.

* A munkabeoszts alapjin — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat. Elvégzi az dramtalanitast,

® Az ovoda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

* A csoport textilidgival, evbeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol.

® Munkakériilményeinek javitdsihoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
kéltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Altalinos magatartisi kivetelmények

* A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatérsak emberi meltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

® Munkatarsaival egyiittmiikidik .

® A munkakdrének ellitasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben 4ltaldban elvarhaté magatartast tansit:
- a jOhiszemliség és a tisztesség elvének megfelelGen,
- munkaidején kivill sem tandsitva olyan magatartst, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltat6ja 16 himevének, jogos gazdasgi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
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- koteles a munkdja sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tilmenden sem kozilhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betiltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilinleges felelossége:

Tevékenységét az intézményvezetd, intézményvezetd - helyettes kozvetlen
irdnyitdsa mellett végzi. Felette az 4ltaldnos munkéltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

Munkakdri leirasat az intézményvezetd késziti el.

A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes kiirii feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi

légkdrnek.
Részt vesz a gyermeckek egészséges testi €s mentdlhigiénés kdrnyezetének

kialakitdsdban.

A gvermekek oOvodai munkdjarél a szilléknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a
megfeleld pedagdgushoz irdnyitja.

A hivatali titoktartds e munkak&rben is kdtelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére,

Felelisségre vonhaté

munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztisdért vagy hidnyos
elvégzéséért;

a vezetdi utasitdsok igényétdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsériéséért;

a munkaeszktzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért,
megrongaldsaért;

a vagyonbiztonsdg, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo
pedagogusokkal és az Gvodavezetéssel.
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* Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensilyozott kapesolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapesolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenkent a neveldtestiileti értekezleteken.

Technikai diéntések
* Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
* Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakérillményeket.

Beszimolisi kitelezettsége
o Ev végén az egész éves teljesitményét frasban értékeli.

Jarandésig
e Bérbesorolds szerinti fizetés

e Utikdliség-térités.

Kelt: Taktaharkény,

munkavallald munkaltatd
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Zaradék

A munkak®ori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve ktelezten

ismerem el.

Kelt: Taktaharkany,

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

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltato (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, elirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzidés és modositasai tartalmazzak.
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Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az 4ltalam vegzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi es biintet8jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkdzéket.

gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Taktaharkény,

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

munkavallal
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Ovodatitkar

Munkakori leiras

Munkavillal6 neve:

Sziiletési név:

Oktatisi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakeim:

Besoroldsa:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

Munkakéri leiras hatalyosaga:

Cél:

Az intézményben folyoé pedagdgiai munka segitése.

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ feladatok végrehajtasa.
Adatrogzitési feladatok ellatdsa.

Alapvetd tdjékoztatasi feladatok ellatasa.

Kizvetlen felettese: Ovodavezetd

Munkavégzés helye: Taktaharkdnyi Szivarvany Ovoda és Bolesode
Munkaidé: 40 ora

Munkakir betiltéséhez sziikséges elvirisok:

Alapkivetelmény: Biintetlen eldélet

Elvirt ismeretek: Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete, Igazgatasi és jogi
alapismeretek, Ugyviteli és titkdri alapismeretek (gyakorlott szintli szamitégép hasznélat,
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli)

Sziikséges képességek: Onéllé munkavégzés, egyiittmiikidés

Személyes tulajdonsdgok: Kiegyensilyozottsag, pontossag, megbizhat6sag,

tiirelem. Példamutaté magatartas és megjelenés Jo kommunikdcios és szervezbkészség.
Fébb felelosségek és tevékenységek:

e Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmeényvezetd gyakorolja.
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o  Munkakdri leirdsat az intézményvezet6 késziti el.

* A nevelbtestilleti6l és a dajkak kozosségétd] elkiiloniilt feladattal rendelkezé
kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztricios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztricits tevékenységének

rendeltetésszerli miikidtetéséhez

° Biztositja a vezet6i munka zavartalanségat, a napi munkaprogram betartésat.

o Sajét terilletét érintd kérdésekben véleményezési ¢s javaslattev jogkorrel

rendelkezik.
® Az adatok pontos vezetése, nyilvantartisa, hataridok figyelemmel kisérése.

Feladatkir részletesen:

A szamitogeépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszdmoldst, a szamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszdmolasokat,

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-
elokészitést,

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postizast,

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a
hatdridé betartésat.

Gondoskodik arrél, hogy a hatéskérébe utalt dokumentumok rendezett €s
barmikor ellendrizheté 4llapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek
megfeleljenek.

Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzdkdnyveit.

Titkarsdgi feladatkérbe tartozé gazdélkodasi feladatokat ellat (pl.
utikdltségelszdmolds.)

A szimlékat naprakészen kezeli.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megéllapitdséhoz sziikséges adatokat.

Az intézmény weblapjénak frissitéséhez anyagokat gytjt, kezeli az intézmény
online feliileteit.
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Altalinos magatartisi kivetelmények

A gyermekek, a szillok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmik&dik

A munkaktrének ellatdsdahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott
helyzetben altaldban elvarhaté magatartast tanisit:

- a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- munkaidején kivill sem tanisitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- kételes a munkdja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betiltésével dsszefliggésben jutott a tudomaséra.

Kiilonleges felelossége:

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

A pedagogusok és a tébbi dolgozé adatvaltozdsairdl feljegyzések vezetése

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papir alapt mésolatdt; - az intézménytérzsre vonatkozo adatok
médositasa, - az alkalmazott pedagdgusokra, dajkdkra vonatkoz6 adatbejelentések,
- a gyermekek jogviszonydra vonatkozo bejelentések,

Az adatvédelmi szabdlyzat elbirdsait betartja.

Feleldsségre vonhat6

munkakéri feladatainak hatdridére t6rténd elmulasztdsdért vagy hidnyos
elvégzéséért;

a vezetdi utasitdsok igényétdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsertéséért:

a munkaeszktzok, berendezési targyak elbirastdl eltér6  hasznalatdért,
megrongélasaért;

a vagyonbiztonsdg, a rabizott leltdri targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ellenérzési tevékenység

L ]

Az SZMSZ és az éves intézményi munkatery tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkéjar véleményt
kapjon.

Ellenbrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapesén, illetve g
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellanﬁrzésérejngnsultak: Ovodavezets és helyettese

Kapesolatok

Kozvetlen napi kapesolatban 4ll az intézményvezetével, helyettessel, dolgozékkal.
Kapesolatot tart az intézmény kézvetlen és kdzvetett partnereivel, az Ovodat
lamogato szponzorokkal, vallalkozokkal.

Részt vesz az alkalmazotti ertekezleteken,

Mun kakériilmények

Munkdjit az 6vodavezeté 4ltal meghatdrozott munkabeosztis €s szabdlyok
betartasaval, a mindenkor hatlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ alapjan
vépzi.

Munkéjahoz telefon, szédmitogép, fénymésol6 berendezés all rendelkezésre,

Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kévetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetdve.

Technikai dintések

Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal,

Kialakitja az egeszséges és biztonsdgos munkakdériilményeker,
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Jarandosag

¢ Bérbesorolas szerinti fizetés

e (tikdltség-térites.

Kelt: Taktaharkany,

munkavallalo
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Zaradék

A munkakdri leirdst a maj napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezéen
ismerem el,

Kelt Taktaharkény,

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

Példanyok:

1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (személ ¥l anyag)
3. pld. irattér

Megjegyzés: a munkakérre vonatkoz6 egyéb eldirdsokat (pl.  munkaid8, eléirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzgdés ¢s médositdsai tartalmazzak
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Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkOzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Taktaharkany,

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

munkavallald
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