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Tisztelt KépviselG-testiilet!

Az Allami Szamvevészék ,A Tolna megyei dnkormanyzati intézmények ellenérzése — Az
Onkormanyzat és tarsulas iranyitasa ald tartozd intézmények integritdsanak monitoring tipusu
ellen6rzése — 90 intézmény” ciml ellen6rzés keretében elvégezte a Szalka Kozség
Onkormanyzata fenntartasa ald tartozé Szélkai Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda) ellendrzését.

Az ellenérzés soran az Allami Szamvevészék az Ovoda hatélyban 1évé szervezeti és miikodési
szabdlyzatdval kapcsolatban megallapitotta, hogy a dokumentum nem tartalmazza az
ellatandd, kormanyzati funkcidé szerint besorolt alaptevékenységeket az allamhaztartasrdl
sz0l06 torvény végrehajtasarol szél6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés c)
pontjaban foglaltak ellenére.

A fenti hidnyossagok pdtlasa miatt Szdlka Kozség Onkormanyzata az Ovodéval kapcsolatos
szabalyzatok elkészitése targyaban vallalkozasi szerz6dést kotott, a vallalkozd az elkészitett
szabdlyzatokat pedig megkildte az 6nkormanyzat részére. A szabalyzatokat (hazirend,
intézményi onértékelési szabalyzat, pedagogiai program) a képviselG-testilet a 32/2022.
(V.25.) szamu hatdrozatdval elfogadta, a szervezeti és m(ikodési szabalyzattal kapcsolatban
tovabbi mddositasok elvégzését tartotta sziikségesnek.

A szervezeti és m(kodési szabalyzat tervezete jelen el6terjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt képvisel6-testiletet az el6terjesztés alapjan a hatdrozati javaslat
tdmogatasara.

Szekszdrd, 2022. augusztus 29.
Pdlfi Janos
polgdrmester



Hatarozati javaslat

Szalka K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének .../2022. (VI11.30.) hatarozata
a Szdlkai Ovoda szervezeti és miik6dési szabdlyzatdnak jovdhagydsdrol

Szalka Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete jovahagyja a Szalkai Ovoda szervezeti és
mUkodési szabalyzatat a hatdrozat mellékelte szerinti tartalommal

Hataridd: 2022. augusztus 30.
Felelés: Pdlfi Janos polgdarmester
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1. BEVEZETO

A Szalkai Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a nemzeti
koznevelésrol szold 2011.évi CXC. torvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint rogziti az
intézmény belsé ¢és kiilsé kapcsolatait, meghatarozza a szervezeti felépitést tovabba a
mukodésre vonatkoz6é valamennyi rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetdje munkaltatdi jogkdrében intézkedést hozhat.

A sziilok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy

helyettesét.

2. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben. A kozoktatasi intézmények mitkkddésének
legfontosabb szabdlyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket, SZMSZ-nek tartalmi elemeit
jogszabaly hatarozza meg.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény SZMSZ-¢ét olyan alapdokumentumnak kell tekinteni, mely meghatarozza a
szervezet €s a vele egyiitt ellatand6 feladatok hierarchidjat és miikodését, a kiilonbozo
munkakorok kompetenciait, hataskoreit €s felelosségét, kovethetdove, biztonsdgossa €s magas
szakmai szinvonaliva téve az intézmény altal biztositott 6vodai nevelést.

Az SZMSZ-t és a munkakori leirdsokat egymassal dsszhangban kell elkésziteni, hasznalni és

értelmezni is.



3. A SZMSZ HATALYA

Iddbeli hatalya kiterjed

Az SZMSZ a jovéhagyast kdvetden 1ép hatalyba és hatarozatlan ideig érvényes.

Személyi hatalya Kkiterjed

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. INTEZMENYI ALAPADATOK

a. Intézményi azonositok

Az intézmény hivatalos neve: Szalkai Ovoda

Székhelye: 7121 Szélka, Pet6fi Sandor utca 3.
Tipusa: Ovoda

Intézmény jellege: koznevelési intézmény

Alapitoja: Szalka K6zség Onkormanyzata

7121 Szalka, Petofi Sandor utca 2.
Az alapitas éve: 2014. julius 1.
Fenntartoja: Szalka Kozség Onkormanyzata

7121 Szalka, Pet6fi Sandor utca 2.

Miikodtetdje: Szalka K6zség Onkormanyzata
7121 Szalka, Petofi Sandor utca 2.

OM azonositdja: 202889

KSH azonosito: 15825995-8510-322-17

PIR azonosito: 416560

Adodszam: 15825995-1-17

Torzsszéma: 825999

Engedélyezett 1étszam: 25 16

Ovodai csoportok szdma: 1

Az intézmény alapfeladata: ovodai nevelés

Gazdalkodasi besorolasa: onalloan miikodo koltségvetési szerv



Az 6voda szakagazati megnevezése, szama (TEAOR) és szakfeladat szerinti besorolasa:

851020 6vodai nevelés
BélyegzOnyomatai:
Hosszu: SZALKAI OVODA
7121 Szélka, Pet6fi u. 3.
Adodszam: 15825995-1-17
Kor: Szalkai Ovoda

b. Az intézmény jogallasa, tevékenységei

Az alapitd okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara 1étrejott, 6nallod jogi személyiségii

koltségvetési szerv.

Tevékenysége a létrehozasardl rendelkezd alapité okiratban, szakmai alapfeladatként

meghatarozott alaptevékenység, valamint a szakmai alapfeladatai ellatasat el0segité mas, nem

haszonszerzés céljabol végzett tevékenység.

Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, vallalkozasi

tevékenységet nem folytat. Gazdalkodasi feladatait Szalka K6zos Onkormanyzata 7121 Szalka,

Petofi u. 3. latja el.

c. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

az ovodaskora (3-7 éves) gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek
kielégitése;

a gyermekek érzelmi, erkdlcsi €s kozdsségi nevelése, szocializacidjanak biztositasa;
a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének ¢és nevelésének
megvalositasa;

a gyermekek egészséges ¢letmodra nevelése, az egészséges kornyezet biztositasa;
a gyermeki fejlodést eldsegitd tevékenységek megszervezése;

a személyiségvondsok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztiil sokoldala
tapasztalatszerzés biztositasaval;

kiilonleges banasmodot igényld gyermekek integralt nevelésének megvalositasa;
az es€lyegyenldség kialakitdsa, a kiilonboz6 hatrdnyok minél teljesebb

kompenzalasa.



d. A koltségvetési szerv tevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

e 041231 Rovid iddtartamu kozfoglalkoztatas
e (41232  Start-munka program — T¢li kdzfoglalkoztatas
e 041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas
e 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
= kompetenciaalapii 6vodai nevelés
e (091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsdnak
szakmai feladatai
= egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd gyermekek 6vodai nevelése
integraltan
e 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai
e 096010 Ovodai intézményi étkeztetés
* intézményi kedvezményes étkeztetés
* intézményi ingyenes étkeztetés
e (98021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai
= gyogytestnevelés
e (98022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikodési feladatai
e 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek €s programok
5. SZERVEZETI FELEPITES
a. Az 6voda vezetoje

Az 6voda vezetdje — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerii €s

torvényes milkodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és

munkakoriilményeire vonatkoz6é kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt

egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje

felel tovabba a pedagogiai munkédért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének

miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a

neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a

gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatanak

megszervezeseert.



Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
6vodavezetd minden ligyben. A bélyegzdk hasznalatanak részletes szabalyait kiilon szabalyzat

tartalmazza.

b. A nevelétestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagoégus-munkakorben, valamint felséfoka végzettséggel
rendelkez0, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozo és hatdrozathozé szerve.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja, az 6vodavezeto.
Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre. Dontési jogkore a kdvetkezokre terjed ki:

A pedagdgiai program elfogadésa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az 6voda éves munkatervének elfogadasa.

Az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az 6vodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

A sajat feladatainak €s jogainak atruhdzasa.

Egy nevelési év soran a neveldtestiilet értekezleteket tart az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az
érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s 1dépontban az dvoda vezetdje hivja ssze.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd dont.



A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak to6bb mint 50%-a jelen van.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A dontések és hatdrozatok az
intézmény iktatott iratanyagéba — irattaraba — keriilnek hatarozati formdban.

Az ovoda dolgozéi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik (ezen Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat melléklete).

c. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része 2 f6 nevel6-oktaté munkat végzé 6vodapedagdgus és

1 £6 dolgozé a neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd mas kdzalkalmazott, dajka.

d. Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
dajka
Feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Szervezeti egységhez vald tartozdsat az 6voda

szervezeti abrdja mutatja.

e. Sziiloi kozosség
Ovodéankban a sziill8k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd egy

személybdl allo sziildi szervezet miikodik.

f. Sziildi szervezet jogai

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az 6vodaban a gyermeki jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
gyermekek egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor a sziild részt vehet
a neveldtestiileti értekezleten. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a

szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
g. Az ovoda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi

eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A

10



racionalis és gazdasagos mukdodtetés, a helyi adottsagok ¢€s az igények figyelembe vételével

alakult ki a szervezeti forma.

Ovodavezet)

Ovodapedagogus

Dajka

6. A VEZETOI MUNKA RENDJE

a. A vezet6i munkakorokhoz tartozo jog-, feladat- és hataskorok

Az 6voda ¢€lén az O6vodavezetd all az Nkt. 68.§ (2) bekezdése alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje, aki a munkajat az Nkt. 69.§ vonatkoz6 eldirasainek megfeleléen
latja el.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhéazhatja.

Az 6voda vezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében
¢és a kozalkalmazotti tdrvényben raruhdzott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat, 6 képviseli az intézményt.

Hataskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete.

Jogkore:

e Gyakorolja a fenntarto 4ltal raruhazott jogkoroket.
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Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Szabalyozza az 6voda szervezet miikodését, tovabba az 6voda élet belsd rendjét.
Meghatarozza az 6vodan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit €s modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s aldirasra, az
ovoda képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az 6vodai neveld-oktatd munkat, az 6voda ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhérithatatlan ok miatt az 6voda miikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges,
a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntart6 altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

Dont—kérelem esetén—a gyermek 6voda latogatdsa alol torténd felmentésérol.

Feladatai:

Munkaltatdi feladatkor:

Az intézmény dolgozoit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten nyilvantartja,
engedélyezi a szabadsagot.

Folyamatosan ellendrzi a dolgozok munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.

Iranyitja és Osszehangolja az 6voda — pedagdgus €s nem pedagoégus beosztasi —
dolgozoinak tevékenységét.

Az 6voda dolgozoinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkéat végzoket, €és sziikség esetén felelosségre vonast
alkalmaz.

Kialakitja az 6sszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok véleményét.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamardkkal és egyéb
hatosagokkal, az oktatast iranyitd minisztériumokkal és hattérintézményeikkel.

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az dvodat.
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M¢lton megilinnepli a nemzeti és 6vodai linnepeket munkarendhez igazodva.
Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.

Biztositja az 6voda miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az 6vodai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Gondoskodik az o6vodai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a sajat, valamint az 6voda dolgozoinak tervszert és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeésérol és ellendrzésérol.

Irdnyitja a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagdgus kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a
nevelOtestiileti dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.
Irdnyitja a gyermekvédelmi munkat, megszervezi ¢és ellatja a gyermekvédelmi
feladatokat.

Iranyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Biztositja a sziildi szervezet feltételeit.

Szervezi az 6voda ¢és az 6vodaval kapcsolatban 1év0 kiilsd szervezetek, valamint az
6voda ¢€s a csaladok kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a szlilok tajékoztatasaval kapcsolatos foérumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogaddnapok stb.) megszervezését.

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

Taniigy-igazgatasi feladatkor:

Elkészitteti a taniigyi nyilvantartasokat, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az 6vodai csoportot, beszerzi a
szlikséges szakvéleményeket.

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl ¢és hataridore torténd

tovabbitasarol.
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Felel a KIR adatszolgaltatas hitelességéért.

Pedagodgiai feladatkor:

Szervezi és irdnyitja a neveldmunkat, jovahagyja a csoport napirend;jét.

Javasolja a pedagogiai program modositasat, a munkatervet, és a hazirendet.
Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Ellendrzi és értékeli csoportlatogatas alkalmaval az 6vodapedagogust, tovabba allando
jelleggel a munkafegyelem betartasat, adminisztrativ tevékenységét.

Kezdeményezi ¢és tdmogatja a nevelo—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a
korszeriisito és ujitd torekvések kibontakozasat.

Iranyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

b.

Osszedllitja az intézmény koltségvetését a fenntartd elSirdnyzati keretein beliil,
takarékosan gazdalkodik.

Kapcsolatot tart a gazdasagi ellatd osztaly vezetdjével.

Egyiittmiikddik a gazdasagi ellatd osztallyal a munkaerd, a gazdalkodasi, a fejlesztési
¢s a karbantartdsi tervekkel kapcsolatban, illetve a gazdasagi ¢és pénziigyi
rendelkezések, az eloirt munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartasaval
kapcsolatban.

Gondoskodik az egész dvodat érintd targyi feltételek megteremtésérol;

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Ellenérzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a
felujitast, biztositja a karbantartast.

Feliigyeli a karbantartési €s felujitasi munkalatokat.

Ellendrzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a munka—

és tlizvédelmi oktatast.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntartd altal kiadott utasitas szabalyozza. Kiilsé szervhez vagy

személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott

kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd

érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.
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Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait.

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket.

A kozbensd intézkedéseket.

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozisra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorloi az
intézményvezetd daltal-aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban—megjelolt helyettes.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartdé —indokolt esetben —meghatarozott iligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az ltala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve
a jogviszony létesitésével, moddositasaval ¢€s megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hidnydban —amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrél sz6lo rendelkezései az

intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében;

ovodai jogviszonnyal;
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e az intézmény €és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval;
e munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben;
e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran;
e allami szervek, hatosagok és birdsag elott;
e az intézményfenntartd elott;
e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sorén;
e a nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevel6testiilettel, a sziiloi szervezettel;
e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartdsdban
¢s mitkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel;
e az intézmény belso és kiilsd partnereivel;
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
o6vodavezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntartdi szabalyzat rendelkezik.

7. AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az 6vodavezeto helyettesitési rendje:

Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén intézkedési jogkorrel rendelkezd személy a
megbizott intézményvezetd-helyettes.

A vezet0 helyettesitése egyéb esetekben: ha a vezetok betegsége vagy mas okbol vald tavolléte
nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok ellatasat, a vezetd helyettesitésének ellatdsaban
kozremiikddik a munkarend szerint ez idOben munkat végzé o6vodapedagdgus. Intézkedési
jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval dsszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy

honapndl hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozd
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megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).
A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,

dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett.

8. A PEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV FELADATAI

A pedagbdgusok altalanos pedagogiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti koznevelési
torvényben szereplo eldirasok, az dvoda pedagogiai programjabodl kovetkezo tevékenységek, a

hazirend ide vonatkozo el6irdsai hatarozzak meg.

a. A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait
a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érdekelt kozosségek
véleményének meghallgatisaval.

Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatarideje: 2021. szeptember 1.

Az 6vodai munkaterv tartalmazza az 6vodai tinnepélyek, értekezletek idépontjait, a nevelés
nélkiili munkanapok idépontjdt és a rendezvények helyét, a sziildi értekezletek, a
munkakdzosségi munkaterveket, az dvodai felvételi tajekoztatok idépontjait, a pedagdgiai
programban eldirtak adott nevelési évre vonatkozo aktudlis feladatait, a bemutato orak rendjét.
A munkatervet az 6vodapedagogusok altal hozzaférhetd helyen ki kell fliggeszteni és az 6voda

honlapjan kozz¢ kell tenni.

b. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda épiilete 7:00 6ratol 17:00 oraig tart nyitva. Ettd] valo eltérést eseti kérések alapjan az
igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve nyari zaras alatt nyitva tartds csak az
intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddétartamara lehetséges. Az intézményt

egyébként zarva kell tartani.

c. A gyermekek és a pedagogusok benntartozkodasi rendje, munkaideje
Gyermekek
Az o6voda épiilete hétf6tol péntekig 7:00 oratol 17:00 oraig tart nyitva.

A gyermekek feliigyeletét, Ovodai ellatasat az intézmény 7:00 oratol 17:00 oraig biztositja.
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A gyermekek ovodaban tartozkodasara vonatkozd szabalyokat a hazirend régziti. Az 6vodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok
keretében folyik, oly moddon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel
ovodapedagogus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

Az 6voda a nyari szlinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatdrozzuk meg.

Pedagogusok

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai ¢€letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak. Az dvodapedagogus
az 6vodaban az 6vodavezetd altal készitett beosztas szerint tartdzkodik.

Az 6vodapedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az
aznapi munkaba allasa el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.
A munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésbb
az adott munkanapon reggel hét oraig koteles jelenteni, hogy helyettesitésérdl
gondoskodhassanak.

Munkaid6 beosztas:

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét
¢és a gyermekek kozott eltoltendd kotelezd oraszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabalyok
alapjan hatdrozza meg az intézmény vezetdje. A heti munkaideje 40 ora, kozvetleniil a
gyermekek nevelésére forditando id6 32 ora.

A kotelezé oran feliili id6t az adminisztracids munka elvégzése, a tevékenységekre vald
felkésziilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasa (pl.: csaladlatogatas, fogaddora stb),
rendezvényeken vald részvételre forditando, ill. tigyintézésre 6voda érdekében.

A pedagogusok munkaidejiikrdl naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet

tagjai kozott. A munkaidd ebben a részében ellatando feladatok kiillondsen:
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e az dvodai tevékenységekre valo felkésziilés;

e agyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentumok vezetése (Fejlédési Naplo);

e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

o sziildi értekezletek, fogadoorak megtartésa;

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

e részvétel a munkaltatéd altal elrendelt tovabbképzéseken;

e ¢vodai kirandulasok, dvodai linnepségek és rendezvények megszervezése;

e nevelés nélkiilli munkanapon az Ovodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli

munkavégzés;

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

e oOvodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélatdban vald kézremitkddés;

e csoportszobak rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa.
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a vezetd 6vond
allapitja meg.
A csoportnapldt az 6vond a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités megoldhato legyen.
A pedagogiai program 4altal eldirt intézményi szintli rendezvényeken, ilinnepélyeken a
pedagbdgusok jelenléte kotelez6 az alkalomhoz il116 ruhaban.
Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell, hogy megszervezzék a
helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast legkésobb a megel6z6 munkanap 15 6raig kell jelezni.

A nevel6 — oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkarendje:

Az 6vodai neveld munkdban az 6voda nyugodt 1€gkorének biztositasdban minden teriileten
fontos segitdje az 6vondnek.
Az egész intézményt érintd linnepélyeken a pedagdgusokkal egylitt vesz részt.

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

d. Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Az o6vodaban az d6vodavezetOvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziildk
igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. heti egy alkalommal
angol nyelvoktatas, néptanc, hittan, havi 1 alkalommal kutyaterapids foglalkozas). Az egyéb

foglalkozasokon dvodapedagogus is részt vesz.
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Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatasa

e sportprogramok

e iskolalatogatas, stb.
A sziilok irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az o6vodan kiviil szervezett
programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

A csoport faliijsagan téjékoztatast kapnak a sziilok a program helyérdl, idopontjardl és a
kozlekedési eszkozrdl.
A vezetd 6vodapedagdgus tajékoztatja a sziildt (gondviseldt) eldzetesen szdban, majd a
program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérdk neve,
idétartam, kozlekedési eszk6z) kitdltésével irasban.
A program akkor tekintett engedélyezettnek, ha azt az 6voda vezetdje irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséré — de

minimum 2 {6;
e Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kiséro;
e (Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Egovéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az O6vodavezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet dllagmegdvasarol a rendezvény

szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkdlcsi feleldsséggel tartozik.

e. Az 6vodai iinnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az voda hirnevének
megOrzése, Oregbitése az oOvodakozosségnek joga ¢és kotelessége. Az intézményi
megemlékezések, a nemzeti és egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és maodjat, jelen
szabalyzat, tovabba az 6voda pedagogiai programja €s a nevelési év rendjére vonatkozo éves

munkaterv hatdrozza meg.
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Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold6  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.
A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet javaslata alapjan — az 6vodavezeto dont.
Ovodai tinnepek:

e Marton nap

e Mikulas

e Lucanap

e Karacsony

e Farsang

e Nemzeti iinnep: marcius 15.

e Husvét

e Anyék napja

e Gyermeknap

e FEvzard

A fent felsorolt iinnepeken Kkiviili, a nevelomunkaval osszefiiggé tovabbi iinnepeket a

pedagdgiai program tartalmazza.

Az linnepek ¢és a hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
e Az dvoda kozdsségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.
e Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.
e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez.
e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szo6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.
e Alkalomhoz ill6 61tozkodés (nemzeti iinnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez

hasznélata)

f. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
A munkavégzeés tartalménak, szinvonaldnak €s az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:
e Dbiztositsa a vezetOknek a megfeleld6 mennyiségli, és mindségli informacidt, segitse a

vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat,
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e jelezze az alkalmazottaknak ¢és a vezetoknek a pedagogiai, gazdasdgi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,

e megszilarditsa a belsé rendet ¢és fegyelmet,

e tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

e Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi €s munkaiigyi eldirasok

szerinti muikodését,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje
felelos. Az ellendrzés éves litemezését az Ovoda munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezésével. Ellendrzést végez az dvoda egészét illetden az Ovodavezetd. A tervszerd, elére
egyeztetett idépont szerinti ellendrzés évente legalabb két alkalommal torténik. A
tapasztalatokrol jegyzOkonyv késziil, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.
Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon értékeli a
pedagobgiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.
Az ovodavezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartdsat a sziiloi kozosség is.
Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal. Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo
hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik.
Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas és az 0sztonzés kertiil eldtérbe, hogy eldsegitse a
pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az éltalanosithatd tapasztalatok dsszegzésére nevel6testiileti értekezleten kertil sor.

A pedagogiai ellendrzés teriiletei:
A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
e apedagdgiai program feladatainak végrehajtésa,
e amunkatervi feladatok hatdridds megvaldsitasa,
e anevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
e apedagdgusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgalata,
e valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,
e agyermekek képességeinek magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése,
e a torzskonyvek, csoport -, mulasztasi -, és fejlesztési naplok folyamatos, szabalyszer(i

vezetésének ellendrzése,
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e atuldrak, helyettesitések pontos megallapitasa,
e aszakmai felszerelések, foglalkoztato termek berendezéseinek szabalyszerii hasznalata,
e agyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatasa,

e a fenntartd altal eldirt ellenérzések végrehajtasa.

Ertékelé megbeszélés
Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hianyossadgokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerl
bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

e a hibdk és a mulasztasok jellegére,

e arendszerbeli okokra,

e azel6idézo koriilményekre,

o a felelds személyekre.
A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositaséra, az ellendrzott
tevékenység javitasara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen

egyeztetik.

Az ellenérzést koveto intézkedések
Az értékeld megbeszElés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket az 6vodavezetd
koteles elvégezni.
Intézkedik:

e a hibdk, hianyossagok javitasarol,

e akaros kovetkezmények ellenstilyozasarol,

e amegeldzeés feltételeinek biztositasarol,

e azintézményvezetd €s az érintett kollégak tajékoztatasarol,

o a feleldsség vizsgalatardl, annak mddjarol,

e akedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérdl.
Kirivo szabalytalansag vagy hidnyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek
itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsod ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet szerinti feladatokat a Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban all6 bels6

ellendr latja el.
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Az intézményvezeto ellendrzo tevékenysége

Az egyszemélyes felelos vezetd a belsé ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre

kiterjed: az 0sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, €és a teljes intézményi miikodésre. Az

intézményvezetd ellendrzési feladatai:

g.

biztositja ellenérzési rendszert: a targyi- €s személyi feltételeket,
hataridoket ad az éves ellendrzési litemterv €s az ellendrzési programok Osszeallitasara,
megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miitkodését,

megtartja az értékeld megbeszéléseket.

Intézményi védo, 6vo eldirasok és a biztonsagos miikodést garantalo szabalyok

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében dohdnyozni €s szeszes italt fogyasztani tilos.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat
az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta, stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositdsa a csoport Ovodapedagoégusanak a
felelossége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az dvodai €letre vonatkoz6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulméanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

A gyermekek biztonsdga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba 1épéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az ovoda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyasaig

terjed, illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.
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Az intézmény vezetdjének felelossége

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet kizardlag a gyermekektdl elzart
teriileten;

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentdé helyiségeibe ne
juthassanak be;

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be;

hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen;

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.),
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése;

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell;

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szard, vagod stb.) targyak otthonrol ne
keriilhessenek az 6vodaba.

A gyerekek ¢életkoranak megfelelden tartsanak balesetvédelmi oktatast.

Baleset esetén tegyék meg a sziikséges intézkedéseket, dokumentaljak azt.

Biztonsagosan készitsék eld a kirandulasokat.
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e Tajékoztassa a sziiloket a gyerekek ruhaiban, jatékaiban rejlo baleseti forrasokrol.

e A tevékenységekhez altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete €és a csoportszobak biztonsaga érdekében.

e Munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelzése érdekében.

h. A rendkiviili események esetén sziikséges teendok
Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa,

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozojanak az 6voda épiiletét, vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre
jogosult feleldssel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény é€szlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds a
tliz- és bombariad6 tervben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.
Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e A kiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol;

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

e azelsOsegélynyujtds megszervezésérol;

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tizszerészek)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6é rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetonek
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

¢ A rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrdl;

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl;

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

e akdzmi (viz-, gdz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol;

e az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitisait az
intézmény minden dolgozdja koteles betartani.
Az 6voda az 6vodavezeto altal kiadott ,,Honvédelmi intézkedési terv”’ cimii dokumentumban
hatarozza meg a kiilonleges jogrend esetén sziikséges teenddket, 6vo-védo rendszabalyokat.
Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miiszaki, miikodési feltételek tartds hidnya miatt
a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési napon nem éri el a 20 Celsius-fokot, az
intézményvezetd a fenntarté egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a

rendkiviili szlinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket.

Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések
A gyermek feliigyeletét ellatd 6vodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a
sziilot értesitenie kell,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
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e minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjének.
E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi évodapedagogusnak is
részt kell vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus ton kitoltott jegyzékonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat
az intézményében meg kell rizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allé adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Stlyos az a gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

28



e agyermek orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
e a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodésat okozza.
Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

i. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval

Az 6voda a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek, és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az dvodaval.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek az intézményvezetohoz fordulhatnak, a
kapcsolatfelvétel helye csak az e célra kijelolt helyiség lehet, mas helyiségbe kiils6é személy
csak a vezetd engedélyével Iéphet be. Hétvégén, linnepnapokon és nyari zaras ideje alatt (a
kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet
idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia.

Az 6vodaban valo tartdzkodas szabalyai:

Az intézménybe 1€épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

A csoportélet latogatasara az 6vodavezetd engedélyével keriilhet sor, a csoportélet lényeges
zavarasa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt teremben,
vagy az tinnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
nevelémunka rendjét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend vonatkozé eldirdsainak megismerése és
megtartdsa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerililnek az intézménnyel, részt

vesznek feladatai megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.
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A Dbelépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben az elOzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidok beszerzését kdvetden torténhet meg. Meg kell hatarozni
azoknak a korét is, akikre ezek a rendelkezések vonatkoznak, pl. utazd gyogypedagogus,

logopédus, védond, orvos, gyermekjoléti szolgalat stb.

J A sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek,
az intézmény biztonsagos miikodése érdekében az alabbi védo, 6vo szabalyok betartasa

kotelezo:

e Az 6vodaba csak megfeleloségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megteleld jatékot

lehet behozni.

e A gyermekek biztonsdga érdekében a kaput és az ajtdt minden esetben be kell csukni,

iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

e Miutan a gyermek felligyeletét ellatdo 6vodapedagodgus atadta a gyermeket a sziilonek, a
szll6 gyermekével egyiitt koteles — az dvoda biztonsagos mitkddése érdekében — minél

hamarabb elhagyni az 6voda épiiletét.

e Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIL torvény hatalya

ala tartozo, tovabba alkoholos termék nem arusithato.

e Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett

rendezvényeken alkohol és dohdnytermék nem fogyaszthato.

e Az intézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam behozasa a sziilok

és mas az ovodaval jogviszonyban nem allé személy szamara tilos!

k. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az évoda
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az 6voda honlapjén, a
,Letolthetd dokumentumok” meniipont alatt. Ezen kiviil a Pedagdgiai Program, a Hazirend és
az Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzat egy-egy nyomtatott példdnya megtalalhaté a
fenntartonal, valamint az 6vodaban. Az 6voda Alapit okirat nyomtatott valtozata az 6vodaban

talalhato, valamint az Oktatasi Hivatal honlapjan is hozzaférhetd.
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A Haézirend egy példanyat a sziiloknek az ovodaba torténd beiratkozaskor atadjuk, vagy
elektronikus uton eljuttatjuk, valamint a Hazirend legfontosabb szabalyait tartalmaz6 kivonatot
nyomtatott formaban is kézhez kapjak.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvildgositast kérhetnek az

ovodavezetotdl elozetesen egyeztetett idopontban.

Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

e a beiratkozéasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdmat,

e afenntart6 nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagodgiai programot,

e az Ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szdmat, az

egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

9. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

a. A belso kapcsolattartas rendje

Gyermek kdzosség:

Az 6vondk torekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és novekedjék egymas feltétlen
elfogadasa. A pedagogusok talaljanak alkalmat arra, hogy a csoportok k6zos programokon is

rész vegyenek.
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Alkalmazotti kdzosség:

A neveldtestiilet tagjai alkoté moddon egylittmiikddnek a nevelomunka fejlesztésében, a

nevelOtestiileti egység kialakitasaban.

A sziilok kozOssége

A sziil6 tekintse magaénak az dvodat.

Sziildi jogok

A sziil6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad vélasztasanak joga. Gyermeke

adottsagainak, képességeinek,

érdeklodésének, és

megfelelden valaszthat kdzoktatasi intézményt.

A sziil6 joga, hogy

Igényelje, kezdeményezze:

—  atargyilagos ismeretkOzvetitést,

—  csalados foglalkozasok szervezését,
— avallas- és erkolcsi nevelést.
Megismerje:

— apedagdgiai programot,

— az SZMSZ —t, a hazirendet,

— A szil6i szervezetet,

sajat vilagnézeti meggyd6zodésének

—  gyermeke fejlddésének jellemzdit, értékelését,

Részt vegyen:
—  asziiléi szervezet munkéjaban

— asziiléi képvisel6 megvalasztasaban,

—  az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,

— az 6voda nevelési munkdjaban,

frasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

Sziilok kotelességei

A sziil6i (gondviseldi) kotelességek:

Gondoskodjék utddjarol, biztositsa gyermeke:

— testi, értelmi, érzelmi feltételeit,

— nevelését, tankotelezettségének teljesitését.

Figyelje és segitse gyermeke:

— személyiségének sokoldalu fejlédéséert,

— kozosségbe illeszkedését: a hazirend betartasaval.
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«  Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival,
» Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozodinak jogait, emberi méltdosagat.
« Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

Sziil6k szobeli tajékoztatasa

Az 6voda a gyermekekrdl a nevelési év soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A szlilok csoportos tajékoztatdsa a sziildi értekezlet, az

egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok sziiloi kozossége szdmara az intézmény nevelési évenként legalabb 2-szer a
munkatervben rogzitett idOpontu, rendes sziildi értekezletet tart az dvodapedagogus
vezetésével. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0Ossze az intézményvezetd, az
o6vodapedagdgus ¢s a sziildi szervezet a kzosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairol.
Ekkor be kell bemutatni a csoportban neveld 0j pedagogust!

roro.r

Sziil6i fogaddoérak rendje:

A pedagogusok a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilok
szamara. Ha a gondviseld a csoportos 6vondk, vagy az intézményvezetd altal kezdeményezett
fogadodran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagoégusaval, telefonon vagy irasban
idépontot egyeztet az érintett pedagogussal.

Sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a gyermekekrdl sziildi igény szerint (max. félévente) tajékoztatast ad a Fejlodési
Naploban rogzitett fejlodésérdl Pedagogiai vélemény dokumentum elkészitésével.
A sziilokkel valo kapcsolattartas modjai:

e csaladlatogatas

e sziildi értekezlet

e nyilt napok

o fogado 6rak

e koz0s kirandulasok

e kOz0s csaladi délutanok
Az intézmény célul tlizi ki, hogy a kiilonbdzd programok szervezésében segitse a sziilé —
gyermek kapcsolat elmélyiilését /pl. jatszé délutan, kozos kirdndulasok a gyermekekkel és a

sziilokkel, gyermeknap, stb./
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b. Az ovoda kiilso kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntarto
¢s az egészségligyi szolgaltato altal megkotdtt megallapodas tartalma.

A fenntartd és/vagy az ovodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, védondkkel az
orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védond a Megallapodésban megjeldlt modon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket. Az dvoda vezetdje gondoskodik arr6l, hogy
az orvos ¢s védoénd munkajahoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vonoi
feliigyelet. A véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

A nevelési év soran meghatdrozott idopontban és sziikség szerint gyermekorvos és védond
latogatja az 6vodakat.

Az 6vodaba jar6é gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az dvodat latogatod
védono latja el:

e Ellendrzi, hogy a gyermekek biztonsadgban és egészséges kornyezetben nevelkednek-e.

o Tisztasagi szliréseket végez, kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal. Elhanyagolas

esetén jelez a Gyermekvédelmi szakszolgélat felé.

e FEldzetes egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az 6vodai egészségneveld programokban.
Nevelési évenként minden gyermek - a sziild irasbeli beleegyezésével - egy alkalommal részt
vesz:

o fogaszati,

e szemészeti,

e hallas,

e latas vizsgalaton.

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani: fertGtlenités, takaritas, mosogatas és mosas

soran.
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Az oOvodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja a
csoportos Ovonot.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas
egészségligyl vizsgalaton vald részvétel, ennek szabdlyozasa az intézményi munkavédelmi

szabalyzatban talalhato.

Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szllo6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzoen, illetve a pszichologus, logopédus €s

6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint
szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitélas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal:
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken valod
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme
miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgédlat beavatkozasat

sziikségesnek latja
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e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszElés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e a sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak

intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését

Altalanos iskola

Kapcsolattart6: az dvoda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szakmai mithelyben valo részvétel.

Gyakorisag: az iskolak megkeresése, latogatas az iskolai beiratkozas el6tt vagy az elsd félévet

kovetben.

Fenntarto

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

A kapcsolattartés tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartdi elvardsoknak valod
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdaja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
innepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos

beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattart6: az dvoda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziil0knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziil6i szervezet

véleményének kikérésével.

36



c. Egyiittmiikodés a pedagdgiai - szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tadmogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitdsdval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandod
pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdje és pedagogusai egyiittmitkddnek
az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok
munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését,

valamint az intézmény ellenérzését és értékelését.

10. ELJARASRENDEK

a. Az elektronikus uton eloallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan, amely
csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus dokumentumokon beliil
kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumokra, valamint az
egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus uton eldallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus aldirassal kell
ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelés miniszter altal jovdhagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus alairassal ellatni, ha azt az
6vodavezetd elrendeli.

Az 6voda az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

Az utolso bejegyzést kdvetd sorokat athuzassal kell érvényteleniteni.

El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat

és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

37



A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: e
PH
.......................................... hitelesitd
b. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus okiratnak mindsiild, a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok:

e Az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa;

e Az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések;

e Az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések;

e (OSAP;

e Az oktober 1-jei alkalmazottak ¢és gyermekek listaja.
A dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény pecsétjével és az Ovodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megjelend és a megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon
lementett formaban taroljuk. A mappadhoz az ovodavezetd, vagy az altala felhatalmazott
iigyeletes vezetd férhetnek hozza.
A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv kitoltésének céljabol az dvodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairdsa kizardlagosan évodavezetdi hataskor.
Hitelesitése: Kinyomtatast kovetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az
ovodavezetd kézjegyével ellatni, és ossze kell flizni.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, €s az adatokat ugy kell rogziteni, hogy

e azirat itja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
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szolgalja az 6voda rendeltetésszeri miikodését, feladatainak eredményes €s gyors
megoldasat,
az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 Orzését €s a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

A selejtezés az adathordoz6 torlésével, vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizi6, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas nyilatkozatnak

mindsil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

Az 6vodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az 6vodavezetd
vagy az altala megbizott személy jogosult.

A tdjékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6é el6tti nyilvanossadgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrdl
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje

Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkdrnyezetét,

amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

12. AZ OVODAVEZETO ERTEKELESENEK ELJARASRENDJE

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetOi

megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan

értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése €s

értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
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13. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ-t készitette: Orban Eva Margit 6vodavezet6
Szalka, 2021. szeptember 1.
datum

alairas

ph.

A sziil6i képviselet az intézmény SZMSZ - ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Szalka, 2021. szeptember 1.

datum

SZMK elndk

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat korlatozas
nélkiil a jogszabdlyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta és megadta a telepiilési
Onkorméanyzat.
Szélka, 2021. szeptember 1.

datum

fenntarto

ph.

Az 6voda nevelGtestiilete az SZMSZ-t megismerte és elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet
tagjai az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.
Szalka, 2021. szeptember 1.

datum

o6vodapedagogus dajka
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet - Iratkezelési szabalyzat

A szabalyzat készitésének célja, tartalma, hatalya
Az 6vodai ,,Iratkezelési Szabalyzat”- a kdzokiratokrol, a kozlevéltarrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény €s kés6bbi modositasai, valamint a 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.
Célja, hogy meghatarozza és szabalyozza az 6vodai ligyvitellel kapcsolatos iratkezelés rendjét,
a feladatokat és végrehajtasuk modjat.
A fentiekbdl kovetkezden a szabalyzat tartalmazza:

e aziratkezeléssel kapcsolatos fogalmak meghatarozasat,

e akiildemények atvételére, bontdsara, elosztasara;

e aziratok nyilvantartasba vételére;

e az iktatobélyegz0, az iktatd és mutatokonyv hasznalatéra;

e azligyiratok intézésére;

e az irattari kezelésre;

e aziratok selejtezésére és levéltari atadasara vonatkozo eléirasokat;

e az irattari tervet.
A szabalyzat hatélya kiterjed az 6voda tigyvitelét folyamatosan ellaté dolgozokra, valamint az
esetenként kijelolt tigyintézokre.
Az 6vodavezetd koteles gondoskodni arr6l, hogy az ,Iratkezelési Szabdlyzat” kelld
példanyszamban valamennyi érdekelt dolgoz6 rendelkezésére alljon és arrol, hogy a szabélyzat
tartalmat a dolgozok megismerjék, s az ligyiratkezelést annak megfelelden végezzek.
A kiildemények atvétele és bontasa

A kildemények atvétele

Az 6voda cimére posta vagy kézbesités Utjan érkezd kiilldeményeket a megbizott dvodai
dolgozé veheti at.

A sériilt, vagy felbontott kiildemény burkolatara ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett” és az
atvevonek alé kell irnia.

A kiildemények felbontdsa

A kiildemények felbontdsara az 6vodavezetd jogosult.
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Ha a névre sz0lo, vagy a titkos tligykezelés rendelkezése ala esé iratokat tartalmazo
kiildeményeket tévedésbdl bontottak fel, a boritékot ismételten le kell ragasztani, ra kell irni a
felbontd nevét, beosztasat, a felbontas idopontjat, majd a kiildeményt azonnal a cimzetthez kell
eljuttatni.
A kiildemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az iraton
jelzett mellékletek megérkeztek-e. A hidnyt a boritékon, illetve az iraton fel kell tiintetni. Ha a
kiildeményben az iraton fel nem tilintetett illetékbélyeg, valaszboriték, vagy a valasz
bérmentesitésére szolgald postabélyeg van, azt az iratra ra kell vezetni, és csatolni kell hozza,
felhasznalasukat, vagy visszakiildésiiket, az iigy elintézésekor az iraton fel kell tiintetni.
Az ajanlott és egyéb kiilldemények boritékait csak akkor kell az iratokhoz csatolni, ha

e azirat benyujtasadnak hataridejéhez jogkdvetkezmény flizédik,

e abekiildo nevét pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

e ajelzett mellékletek hianyosan, vagy meg sem érkeztek,

e akiildemény sériilten, vagy felbontva érkezett.
Ilyen esetben a boriték csak az iratselejtezés alkalmdval semmisithetd meg, s addig a bélyeg
sem tavolithato el.
Az iratok nyilvantartasba vétele
Az iktatds
Az 6vodahoz érkezd hivatalos kiildeményeket nyilvantartasba kell venni, iktatni kell.
Az iktatds az iktatobélyegzdnek a beérkezd iratra torténd bélyegzésébdl, annak lenyomatan 1évo
rovatok kitoltésébdl, az 6voda altal kezdeményezett iratoknak iktatoszdmmal val6 ellatasabol,
az irat 1ényeges adatainak iktatokonyvbe vald bejegyzésébdl és mutatokonyv vezetésébdl all.
Az lgyiratokat lapszamozott €s hitelesitett iktatokonyvben a beérkezés sorrendjében, a
beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon - naptari évenként Gjra sorszdmozva
- kell iktatni.
A naptari év végén az iktatokonyvet le kell zarni.

Soron kiviil kell iktatni:

e a hataridos iratokat,
e aslirgds jelzési, a tavirati és expressz kiilldeményeket
e a hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést tartalmaz6 iratokat.

Nem kell iktatni:

a visszaérkezett leveleket, tértivevényeket (azokat az eredeti irathoz kell csatolni)

szaklapokat, folyoiratokat, falragaszokat, a propaganda, reklam stb. célt szolgalo kiadvanyokat
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az ovodai iratok koziil a torvénykonyvet, az anyakonyveket, potanyakonyveket, a
csoportnaplokat, a kiilonbozd nyilvantartasi konyveket, naplokat, az ellendrzési naplokat,
iktato- és mutatokonyveket, az dvodai szabdlyzatokat, a hazirendet-

Az iktatobélyegzo, az iktaté-és mutatokonyv hasznalata

Az iktatdbélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell:

e az 6voda neve

e az iktatas ideje / év, ho, nap /

e az iktatokonyv sorszama, alszama

e mellékletek szdma

o tételszam /az , Irattari Terv” szerinti jel, pl.: 1/2./
Az iktatobélyegzot lehetdleg az irat jobb felso részére kell ranyomni. Ha az iraton a bélyegzo
részére elegendd hely nincs, az irat targyat kiilon papirra kell feljegyezni €s azt kell a bélyegzd
lenyomataval ellatni, azon a rovatokat kitolteni és az eredeti ligyirathoz kapcsolni. Ez esetben
az iktatészamot az iraton is fel kell tiintetni.
Az iktatokonyvbe az iktatobélyegzo - lenyomat rovatainak kitoltésével egyidejiileg és adataival
egyezden az alabbi adatokat kell bejegyezni:

e asorszamot

e az iktatas napjat

e a bekiildd adatait

e aziigy targyat

e amellékletek szamat

e az esetleges eld- vagy az utoirat iktatoszamat

e az ,Irattari Terv” szerinti tételszamot
Az iktatokonyv egy-egy szamara csak egy-egy ligyet szabad iktatni.
E szabaly alol csak a gy{ijtészam esete képez kivételt. A gyakrabban el6fordul6 azonos jellegii
tigycsoportoknak, ha azokban az egyes iigyek altaldban egy intézkedéssel lezarulnak az év
elején egy-egy iktatoszamot kell biztositani /gytlijtdszam /
A gylijtdszamos iktatas {0 targyai és iktatdszdmai a kovetkezok:
1. Vezetdi utasitasok, rendelkezések
2. Neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyvei
3. Felettes hatosagok, szakmai feliigyelSk latogatasai alkalmaval késziilt jegyz6konyvek
4. A munkavédelmi és tlizrendészeti szemlék jegyzokonyvei

5. Munkatervek, programok
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6. Baleseti jegyzokonyvek

7. Statisztikai adatszolgaltatas

Az iktatokonyv megfeleld szdmu oldaldt minden évben a gylijtészamos iktatas céljara kell
fenntartani. A sorszamos iktatds 0j oldalon az utols6é gylijtészamot kovetd sorszdmmal
kezdddik és megszakitas nélkiil folyatodik az év végéig.

A gylijtdszamos iktatasnal a gylijtdszam valtozatlan az alszamok egytdl kezdddden
folyamatosak az év végéig. Egy alszamra csak egy iratot lehet iktatni.

Az iktatoszam az iktatokdnyv sorszamabol és az évszam utolso két szamjegyébdl all, egymastol
tortvonallal elvéalasztva.

A gylijtdszamos iktatas céljara fenntartott oldalak felso szegélyén fel kell tiintetni az ott iktatott
iratok azonos témakorét ,,fotargy:............ ” jelzéssel, valamint a gylijtdszdmat. A koz0s
témakoron beliil eltéro targyat az alszamoknal kell bejegyezni a targyrovatba.

Az iktatokonyv kezeléséhez regiszteres / betlibeosztasos / kiillon mutatokdnyvet kell - az
iktatassal egyidejiileg - vezetni. A mutatokonyvbe az iktatokdnyv targyrovataba bejegyzett
szoveget kell bejegyezni az iktatdszam egyidejii feltiintetésével. A hivatalos lapokban
megjelent és az 6voara érvényes rendeleteket €s utasitdsokat is be kell vezetni a mutatokonyvbe,
targyuk szerint a k6zlony, ill. a lap évfolyamanak €s szdmanak feltiintetésével.

Az iigyintézés folyamata

Az tgyintéz6 kijelolése

Az 6voda vezetdje a naponta bemutatott iratokra, vagy azok masolataira rairja az ligyintézo
neveét, a sziikségesnek tartott utasitasait keltezi €s kézjegyével latja el.

Az iratok intézése

A lattamozott és utasitassal ellatott iratok tovabbitasa el6tt az iktatokonyvbe fel kell jegyezni
az ligyintézOt €s a hataridét. Ha az iratnak elézménye van, s az intézéshez sziikséges, csatolni
kell az irathoz.
Az ligyintéz0 koteles az tigyet 8 napon beliil, vagy a kijelolt hatariddre elintézni.
Az irésos valaszok formai kovetelménye, hogy tartalmazniuk kell:

e az Ovodai nevét, postai iranyitoszamat, cimét €s telefonszamat, gépelve vagy a

fejbélyegzd lenyomataval vagy nyomdai Gton kinyomtatva,

e az irat targyat, iktatdszamat, iigyintézdjének nevét,

e hivatkozési szamot

e amellékletek szamat

e acimzést
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e az alaird nevét és beosztasat

e Kkettds alairas esetén az igazgatd nevétdl balra a masik alaird nevét és beosztasat
e az alairastol balra az iskola korbélyegzojének lenyomatat

o akeltezést

Az iratok postazasa, tovabbitasa

Az lgyiratokat lapszamozott és hitelesitett kézbesitOkonyv /5230-29 rsz. nyomtatvany utjan
kell tovabbitani. A kézbesitokonyvbe a cim mellé az irat iktatdszamat is fel kell tiintetni.
A kézbesitést, ill. a postai feladast az atvevok aldirasaval kell igazolni.

Az elintézett iratokkal kapcsolatos feladatok

Az elintézett iratok tarolasa elott meg kell gy6zddni arrol, hogy az ligyiraton fel van-e tiintetve
az iktatoszama.

Az iratok irattari kezelése

Kézi irattar

Az iratok idoszakos, két évnél nem hosszabb idGtartamu tarolasa a kézi irattarban torténik.
Kézi irattdrban az iratokat évenként elkiilonitve, az iktatdszamok sorrendjében flizds, vagy
iratgylijté dossziéban kell biztonsadgosan zarhat6 szekrényben Orizni.

A kézi irattarak kezel6i évenként az els6 negyedév végén a két évig Orzott iratokat, az egyéb
dokumentacidkat, bizonylatokat az ,,Irattari Terv” tételszamai szerint csoportositva lerakjak a
kozponti irattdrba. Az els6 negyedév végén kell a kdzponti irattarba lerakni a nem iktatott egyéb
iratokat is / anyakdnyvek, osztalynaplok, foglalkozasi és egyéb naplok stb./ ugyancsak az
,lrattart Terv tételszdmai szerint csoportositva. Az anyakonyveket lezarva és bekotve, a
naplokat lezarva szabad irattari megOrzeésre atadni.

Kozponti irattar

Az 6voda miikodése soran keletkezett ligyiratokat, valamint tartds megdrzésre rendelt egyéb
ovodai iratokat, dokumentéaciokat kozponti irattarban, az iratok épségét biztositd modon, jol
zéarhat6 helyen kell tarolni.

A kozponti irattar helyiségében idegen személyek csak az irattar feleldsének jelenlétében
tartozkodhatnak.

Az ligyiratokat és az egyéb megdrzend6 dokumentécidkat az ,,Irattari Terv” tételszdmai szerint
csoportositva, iratgylijt6 dobozokban polcokra rakva, a tételszamok sorrendjében kell tarolni,
évenként fed6lemezekkel elkiilonitve.

A dobozon fel kell tiintetni a tételszamot és az iligykort, az iratok, dokumenticiok

keletkezésének évszamat.
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Ha azonos tételszamu ¢€s évfolyamu iratokat - tomegénél fogva tobb dobozban kell elhelyezni,
a kezd6 és végso iktatdszamot is fel kell tiintetni a doboz gerincén.

Az irattarbol - ideiglenes haszndlatra - iratokat kiadni csak atvételi elismervény ellenében
szabad. Az atvételi elismervényt az irat helyére kell tenni.

[rattéri terv

Az 6voda miikodése soran keletkezett iratok megdrzésének, nyilvantartasanak, kezelésének,
selejtezésének megkonnyitésére ,, Irattari Terv”’- et kell késziteni, mely az , Iratkezelési
Szabalyzat” mellékletét képezi.

Az iratok selejtezése és levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként feliil kell vizsgalni és az ,,Irattari Terv” alapjan ki kell emelni
azokat az iratokat, melyeknek 6rzési ideje az el6z6 évben lejart. A lejart ideju iratokat ki kell
selejtezni.
A selejtezést az 6voda vezetdje, mint a selejtezési bizottsdg elndke irdnyitja és késziti eld. Az
iratselejtezésrol 3 példanyban jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

e asclejtezés helyét, idejét

e mely irattari tételek, illetve ligyiratfajtak kertiltek selejtezésre,

e aselejtezési munkat végrehajtok neve és beosztasa.
Zaro rendelkezés
Az ,Iratkezelési Szabalyzat” a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat mellékleteként az aldiras
napjan 1ép hatalyba. Az iratkezelés, tarolas és Orzés feltételének folyamatos biztositasarol az
6vodavezetd gondoskodik.

Az ,Iratkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad érvényben.

Datum: 2021. szeptember 1.

alairas:

ovodavezetd
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2. sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben nyilvantartott &s kezelt személyes és kiilonleges adatok koz¢ az alkalmazottak
¢s a gyerekek adatai tartoznak.
Az alkalmazottak adatai
Az 6voda a dolgozok kovetkezod adatait tarja nyilvan:
e név, sziiletési hely €s 1dd, allampolgarsag;
e lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,;
e munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok;
e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
e munkaban toltott idd, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal
kapcsolatos adatok;
o kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
e munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo
e tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;
e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas
e ¢s annak jogosultja;
e szabadsag, kiadott szabadsag;
e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;
e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;
e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei.
Barmely mas adat csak az érintett hozzajarulasaval tarthaté nyilvan.
Az adatok egy része az intézményfenntartd nyilvantartasdban szerepel.
A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
Az 6voda dolgozoinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek,
birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi onkorméanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.
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A gyermek adatai
A gyermekek nyilvéantartott adatai:

e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgéarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

e sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

e az Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, a tanuloi
azonositd szama.

Tovébbi adatok csak az érintettek, gyermek esetén a sziilok, hozzajarulasaval tarthatok nyilvan.
A gyermekrdl nyilvantartott adatok az alabbi kotottségek megtartasaval tovabbithatok:

e a fenntartd, a birdsag, a renddrség, az ligyészség, az onkormanyzat, az allamigazgatasi
szerv, a nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl az
iskolanak, illetve vissza,

e a csalddvédelemmel foglalkozd6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek,  intézménynek a  tanulod
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatdé a jogosult személye és a
kedvezményre valo6 jogosultsaga.

Adatkezelés az intézményben

A pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazasadban egyiitt: pedagdgus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hatarid6 nélkiil fennmarad.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével Osszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiilet iilésén.

A pedagogus és neveld munkat segitd alkalmazott, az 6vodavezetd utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy
sajat magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az o6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek  teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a gyermek esetén a sziilot is tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kételezo.

Adattovabbitasra csak a titoktartdsi szabalyok érvényesitése mellett keriilhet sor. A tovabbitott
adatokhoz arra jogosulatlanok nem férhetnek hozza.

Adattovabbitasra az dvodavezetd jogosult. Adattovabbitisra az 6vodavezetd altal kiadott
egyedi meghatalmazas keretei kozott az intézmény mas dolgozdja is jogosultsagot kaphat.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az Ovodaval létesitett tanuldi illetve
kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetd ot évet.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal az 6vodaban a sziiloi
szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatds informécios rendszere - kdzponti nyilvantartas keretében - a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzéjarulédsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett adhato ki.

A kozoktatds informaciés rendszerébe kotelesek adatot szolgaltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikodnek kozoktatasi

feladatok végrehajtasaban.
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A kozoktatasi rendszer lizemeltetdje szamot ad ki annak, akit pedagdégus-munkakdrben, illetve
neveld- és oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, pedagogiai eléadd vagy
pedagbgiai szakértd6 munkakorben alkalmaznak. A kozoktatds informacidés rendszere
tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosit6 szammal rendelkeznek. A nyilvantartas
tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre ¢&s
szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.
A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacioés rendszerben adatot az <érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstol szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

Az ,,Adatkezelési Szabalyzat™” a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékleteként az alairas

napjan Iép hatdlyba. Az ,,Adatkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad érvényben.

Datum: 2021. szeptember 1.

alairas:

ovodavezetd
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3. sz. melléklet - Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2021. szeptember 1. napjatol

L. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegz6
Szalkai Ovoda
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatod
alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

- ovodavezetd
Orzési hely: az dvodavezeténél
Az Srzéssel megbizott személy: Orban Eva Margit
b) hosszl bélyegzd
Szalkai Ovoda
Haszndlata: az intézmény dokumentumaihoz.
Hasznalatara jogosultak:

- 6vodavezetd
Orzési hely: az 6vodavezetdnél

Az 6rzéssel megbizott személy: Orban Eva Margit

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetéseérdl, illetve a selejtezésrdl az dvoda vezetdje dont.
Az érvényes bélyegzOkrdl az 6vodavezetd nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

- abélyegzd lenyomatat.

- abélyegz0 sorszamat (amennyiben van).

- abélyegzdt atvevod, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.
Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznéalhatok.
A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongéalddas, adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkertil, ugy azt selejtezni kell.
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A selejtezést az dvodavezetd végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokdnyvben
kell rogziteni, amelyet az 6vodavezetd €s a jelenlévo tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell

a nyilvantart6 laphoz.
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4. sz. melléklet - Munkakori leirasok
Munkakori leiras

Ovodavezeto

Munkaltato:
SZALKA KOZSEG ONKORMANYZATA, 7121 Szalka, Petéfi u. 2.

Munkavallalé:
Nev:

Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:

Besorolasa:

Munkavégzés:
Helye: SZALKAI OVODA 7121 Szalka
Heti munkaido:

Kotelez6 6raszam:

MUNKAKOR: OVODAPEDAGOGUS, OVODAVEZETO

KOZVETLEN FELETTES: POLGARMESTER

Az ovodavezeto és feladatkore
e Az o6voda élén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
e Az o6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért.
e Az 6vodavezetd jogkorét, feleldsségét feladatait a kozoktatési torvény, az d6voda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg.
Az 6vodavezeto felelos
e az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,
e atakarékos gazdalkodasért,
e az dvoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

e atervezési, beszamoldasi, informacid-szolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért,

53



az 6voda gazdasagi eseményeiért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési €és mindségbiztositasi rendszerének

mukodéséért.

Az 6vodavezeto feladata:

a nevelOtestiilet vezetése

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése,

a nemzeti és 0vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megiinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel valo
egytittmiikodes,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allando megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatok ellatasa,

észszerl, takarékos gazdalkodds megszervezése.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfelelden,

minden tertiletre kiterjedden.
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Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felel0sséggel.

Alkoté modon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittm{ikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkddjon egyiitt a jo munkahelyi

1égkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra,
vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Fejleszti szakmai €s altalanos miiveltségét, tokéletesiti pedagdgiai munkajat.

Felkésziil a tervszerli neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrdl.

A mindségfejlesztésben aktivan részt vesz.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozz4jarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a

sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziiloi
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értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvodaban folyo
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotar6l, magatartdsarol, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rébizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzadrkdztatas, a preventiv nevelémunka.
Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O¢6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala haszndlt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik.

Az 6voda milkddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek

egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
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e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.
e A személyi adatok valtozdsa esetén (lakcim, telefon, név) haladéktalanul jelzi a

munkaadonak.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
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Munkakaori leiras

Ovodapedagégus

Munkaltato megnevezése:

Munkavallalo neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese:

Munkakorhoz sziikséges végzettsége:

Szakképesitése:

Besorolasa:

Kinevezés idopontja:

A munkakori leiras idobeli hatdalya:

Kiemelt feladata:

1. Felkésziilés nevelés-fejlesztési feladatok eredményes elvégzésére (tervezés, szervezés,
OonképzeEs).

2. A gyermekkel valo kozvetlen, tiirelmes foglalkozas.

3. Szakmai, elméleti és gyakorlati tudasanak folyamatos fejlesztése

4. Egylittmikodés az oOvoda miikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek
megteremtésében.

5. Egyiittmlikodés kiilsé-belsd szakemberekkel.

6. Minden olyan szervezési, pedagogiai feladat, amelyet munkakoréhez kapcsolodoan az

intézményvezeto ellatasi korébe utal.

Felelosség, kovetelmények:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.
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Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmiikddési normait.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo

munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az o6voda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd 6raszdmat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.
Felelos a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért, nevelotevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagdgiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra,
vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).
Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja fel az
Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.
Az 6voda pedagogiai programjaval, munkatervével Osszhangban tervezze meg a
csoportnapldban:

= acsoport napirendjét,

= heti rendjét,

= anevelési célok megvalositasahoz sziikséges elképzeléseket,

= aképességfejlesztés tartalmat,

* az egyéni bandsmod megvaldsitadsanak modjat, az ezzel Osszefliggd

megfigyeléseket,
= a szildi értekezletek, fogadoordk, iinnepek, rendezvények idejét,
tartalmat,

= arendezvények lebonyolitdsaval kapcsolatos szervezési feladatokat.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a

személyiséglapon feljegyzést készit.
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A csoportszobaban ¢€s a k6zos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizaljon az dvoda tobbi helyiségével!

A kiils6 vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilso
helyszinekrdl, kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel. Pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozz4jarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek ¢€s a
szllok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, az SZMSZ-ben megfogalmazottak alapjan
fogadoodrat €és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban folyo neveldmunkardl, a kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast sziikség
szerint végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermekei fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiligyl allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kultaralt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, étkezési nyilvantartas, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokultiralis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges

ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
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- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Kdoteles a balesetekrdl vezetdjét azonnal tdjékoztatni, az esetrdl
jegyzbékonyvet felvenni.

- Az O6vodéban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a legrovidebb idon beliill vezetdjének,
kollégéjanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

- Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az dltala haszndlt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

- Az o6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

- Iranyitsa a csoportjaban dolgozé dajka neveléssel, gondozassal 6sszefliggd munkajat.

- Torekedjen a hétévenkénti 120 6ras tovabbképzés kotelezettségeinek teljesitésére.

Ovoda specialitasabol adodé tevékenységek:
- Sajatitsa el a kompetencia alapii nevelés modszereit, ennek érdekében gyakorlati

tapasztalatait bemutatok latogatasaval gazdagitsa.

Az ovoddra harulo feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatdsa szerint:

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

Eléadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Szertarfelelds

JegyzOkonyvvezetés

Az ¢6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezeése a kotelezd draszamon feliil is.

Pélyazatirasban val6 részvétel

Tovabbtanulok segitése
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Hallgatok gyakorlatdnak vezetése
Leltarozas, selejtezés el6készitése
Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatést

Ifjasagvédelmi feladatot vallalhat, mint ifjasagvédelmi felelds

A munkakori leirast kiadta:

Szélka, 20

Ovodavezeto

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kotelezéen tudomasul veszem.

Szalka, 20

Munkavallalo alairas

62



Munkakaori leiras

Dajka

Munkaltato megnevezése:
Munkavallalé neve:

Munkakére: dajka

Kozvetlen felettese:

Munkakorhoz sziikséges végzettsége:
Szakképesitése:

Besorolasa:

Kinevezés idopontja:

A munkakori leirds idobeli hatdlya:

Kozvetlen felettese az dvodapedagogus. Munkdjat az ovodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! A tudomésara jutott pedagdgiai
informdaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az

o6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altanos feladati a gyermekcsoportban:

- az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek gondozasiban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vonO mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen rész vesz a gyermekek életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik, az ételeket az 6vondkkel
egylitt kiosztja, az edényeket étkezés utan leszedi, €s a konyhéba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vonod Utmutatasait kdvetve.

- A gyermekek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézOben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének

alakulasat.
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- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyjtson mindségi szolgaltatast.

- Hidnyzas esetében dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

- Az 6vodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.
Munkaid¢ alatt csak a hdzban 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

- Alkotéi modon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

- Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

- Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan miikddjon kozre.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

- A rabizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:
- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
- Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61toz6kben, mosddkban.
- A portalanitast sziikség szerint elvégzi.
- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.
- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos, zart helyen az eldirasnak
megfelelden tarolja.
- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.
- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

- A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:
Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének

vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
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A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
Felel az intézmény biztonsagos zarasaért, a biztonsagi rendszer hasznélataért.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- és mosdszer mennyiségét az 6voda vezetdjével.
Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az 6voda bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda vezetdje

idénként megbizza.

A munkakori leirast kiadta:

Ovodavezeto

Széalka, 20.......ccoviiiiiiiii

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kotelezden tudomasul veszem.

Munkavallalo alairas

Széalka, 20......ccooiiiiiiiii
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Jogszabalyi hattér

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény

A nemzetiségek jogair6l sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

A munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi 1. torvény

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

A nemzeti kdznevelésrol szold torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013. (VIIL
31.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasair6l és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl szo16 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

15/2013. (II. 26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodeésérdl szo1o
A Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl
tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol szol6 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

A nemzetiség Ovodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol szolo 17/2013. (II1. 1.) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Az emberi er6forrasok miniszterének feladatkorét érintd dgazati honvédelmi feladatokrdl szolo

49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet

e 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség

eloremozditasarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)
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368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasr6l szol6 torvény
végrehajtasarol
62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasokrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIII. torvény, egységes szerkezetben a

végrehajtasarol szo16 5/1993. (X11.26.) MiiM-rendelettel
A vagyontételi-nyilatkozat kotelezettségérol szold 2007. évi CLIL. torvény

A beliigyminiszter 54/2014. (XIL.5.) BM rendelete az Orszagos Tlzvédelmi
Szabalyzatrol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartsi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a kdzokiratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

A felsorolt jogszabalyok mellett a kapcsolodo torvények és rendelkezések, valamint Szalka

-Varos Onkormaényzati Képvisel6 Testiilete vonatkozé rendelkezései az iranyadok.
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Tisztelt KépviselG-testiilet!

Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata, Szalka Kézség Onkormdnyzata és az Ergonom
Munkavédelmi Szolgaltaté Kft. (a tovabbiakban: Ergonom) 2019. augusztus 28. napjan a 13.
szdmu haziorvosi korzetre vonatkozd teriileti ellatasi kotelezettséggel praxisjog birtokdban
biztositott haziorvosi szolgdlat vonatkozasdaban egyezd akarattal feladat-ellatdsi szerz6dést
kotottek, amelyet 2021. julius 28. és 2022. julius 26. napjan egyezs akarattal médositottak.

Az Ergonom 2022. augusztus 26. napjan elektronikus uton megkiildott levelében jelezte, hogy
2022. szeptember 9. napjatél a haziorvosi feladat-elldtasban részt vevé egészségligyi
szakdolgozd személyében valtozas kovetkezik be, ugyanis Toth Andrea apold helyett
Hollendus Péterné fogja ellatni a feladatokat.

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkorményzata, Szalka Kézség Onkormdnyzata és az Ergonom
kozott létrejott feladat-ellatdsi szerz6dés a haziorvosi feladat-elldtasban részt vevd
egészségligyi szakdolgozd vonatkozasaban tartalmaz passzusokat, és tekintettel arra, hogy a
szakdolgozod személyében kovetkezik be a vdltozas, a megallapodas mddositasa sziikségessé
valik.

Fentiekre tekintettel a Polgdrmesteri Hivatal Onkormanyzati és Szervezési |gazgatdsaga
elkészitette a feladat-ellatasi szerz6dés 3. szdmu moddositdsat, amely az elGSterjesztés
mellékletét képezi.

Tisztelettel kérem a képviselG-testiiletet az elGterjesztés megtargyaldsara és a hatdrozati
javaslat elfogadasara.

Szekszdrd, 2022. augusztus 29.
Palfi Janos
polgdrmester



Hatarozati javaslat

Széalka K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének .../2022. () hatarozata
a 13. szamu haziorvosi kérzet vonatkozdsdban létrejott feladat-ellatdsi szerzédés 3. szamu
moadositdsarol
Szalka K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
1. dont a 13. szdmu haziorvosi korzetre vonatkozd teriileti elldtasi kotelezettséggel
praxisjog birtokaban biztositott haziorvosi szolgdlat vonatkozasaban 2019. augusztus 28.

napjan létrejott, majd 2021. julius 28. és 2022. julius 26. napjan modositott feladat-
ellatasi szerz8dés 3. szamu modositasarodl a hatarozat melléklete szerinti tartalommal és

formaban;
Hataridé: A dontéshozatal napja
FelelGs: Palfi Janos polgarmester

2.  felkéri a Polgarmesteri Hivatalt az 1.) pontban foglaltakkal kapcsolatban a szikséges
intézkedések megtételére;

Hataridé: A dontéshozatalt kéveté 10 munkanapon beliil
FelelGs: dr. Holczer Moénika igazgatosagvezet6

3. felhivja a polgdrmestert a jelen hatdrozat 1.) pontjadban nevesitett feladat-ellatasi
szerz6dés 2. szamu maddositdsanak aldirasara.

Hatarida: A dontéshozatalt kéveté 10 munkanapon beliil
FelelGs: Palfi Janos polgarmester



1. szamu melléklet
IKtatOSzam: .....cceeeeevcremnnrnerenennenes

FELADAT-ELLATASI SZERZODES
haziorvosi szolgdlat ellatasdra
3. szamu modositas

amely |étrejott egyrészrél Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata (7100 Szekszérd,
Béla kirdly tér 8.) képviselbje: Acs Rezsé polgdrmester, mint megbizd, valamint

Szalka K6zség Onkormanyzata (7121 Szalka, Pet6fi u. 2. képvisel8je: Palfi Janos polgdrmester,
mint megbizd, a tovabbiakban egylitt: Megbizé 6nkormanyzatok

masrészrol

ERGONOM Munkavédelmi Szolgaltaté Kft. (székhely: 7100 Szekszard, Tartsay V. u. 16,
Cégjegyzékszam: Cg. 17-09-000930, Addszam: 10451988-2-17, bankszamlaszam: 11746005-
20092775, képviseli: Téth Zsuzsanna ligyvezet§), mint megbizott (a tovabbiakban: Megbizott)
— a tovabbiakban egyitt, mint Felek, Szerz6dé6 felek — kozott alulirott napon és helyen az
alabbi feltételek szerint:

. El6zmények

I.1. Szerz6d6 Felek 2019. augusztus 28. napjan— Szekszard Megyei Jogu Varos Onkorményzata
Kdzgylilésének 221/2019. (VIII.26.) szdmU hatdrozata és Szdlka Kdzség Onkorményzata
képvisel6-testiletének 40/2019. (VII.28.) szdmU hatdrozata alapjan- a 13. szamu
haziorvosi korzetre vonatkozd terileti ellatdsi kotelezettséggel praxisjog birtokdban
biztositott haziorvosi szolgalat vonatkozdsaban egyez6 akarattal feladat-ellatasi
szerz6dést kotottek, amelyet egyezd akarattal 2021. julius 28. és 2022. julius 26. napjan
modositottak.

I.2. Megbizott a 2022. augusztus 25. napjan elektronikus uton megklldott levelében jelezte,
hogy 2022. szeptember 9. napjatél a haziorvosi feladat-ellatasban részt vevls egészségligyi
szakdolgozo személyében valtozas kovetkezik be.

I.3. Szerz6d6 felek a kozottiik 2019. augusztus 28. napjan létrejott, majd 2021. julius 28. és
2022. julius 26. napjan modositott feladat-ellatasi szerz6dést- figyelemmel Szekszard
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl szolé 29/2019. (X11.23.) onkormanyzati rendeletének 1. mellékletében
foglaltakra- Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgydlése Szocidlis,
Egészségligyi, KOrnyezeti és Fenntarthatdsagi Bizottsaganak ...../2022. (..) hatarozata,
valamint Szilka Koézség Onkormanyzata képvisel6-testiiletének ..../2022. (...) szamd
hatdrozata alapjan egyez6 akarattal modositjdk a jelen megallapodasban rogzitettek
szerint.



. A szerz6désmaddositas targya
I.1. Szerz6dé Felek a feladat-elldtdsi szerzédés 2. szamu mellékletét az alabbiak szerint
moadositjdk:
»2.s2amu melléklet

A haziorvosi feladat-ellatdsban részt vevé egészségiigyi szakdolgozé megnevezése

Hollendus Péterné (sziil: Katona Viktoria)

Sziil.hely és idé:
Anyja neve:
Lakcim:

Az egészségligyi szakdolgozd adataiban térténd vdltozds nem eredményezi a szerz6dés
mddositdsdt.”

1. Z2aro rendelkezések

lI1.1. A feladat-ellatasi szerz6dés jelen mddositassal nem érintett rendelkezései valtozatlanul
hatalyban maradnak.

[ll. 2. Jelen moédositasban nem szabalyozott rendelkezésekre a Polgari Torvénykonyvrdl szélé
2013. évi V. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

l11.3. Jelen mddositds a Felek altal torténd alairast kovetSen Iép hatalyba.
ll1.4. Jelen feladat-ellatasi szerz6dés 3 szamozott oldalbdl all, és 7 egymdssal mindenben
megegyezd példanyban késziilt, amelybdl 5 eredeti példany a Megbizét, 2 eredeti

példany a Megbizottat illeti meg.

Szerz6d6 felek — atolvasast és értelmezést kovetben — mint akaratukkal mindenben
megegyez4t, jévahagydlag irtak ala.

Szekszard, 2022.........cceeeervvueeeennn

Szekszdard Megyei Jogu Vdros .
gy g Szdlka Kézség Onkormdnyzata

Onkormdnyzata
Acs Rezsé Pdélfi Janos
polgdrmester polgdrmester

MEGBIzO0 I. MEGBIzO II.




ERGONOM Munkavédelmi Szolgdltato Kft.

Toth Zsuzsanna

ligyvezetd
MEGBIZOTT
Ellenjegyzés Ellenjegyz6 neve és Datum Aldiras
beosztdsa

Pénziigyi ellenjegyzés Tamasi Anna

Igazgatdsagvezetd
Jogi ellenjegyzés dr. Gabor Ferenc

legyz6




