1/2024.

JEGYZOKONYV

Fert6endréd Kozség Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete
2024. januar 22. napjan megtartott
nyilvanos iilésérdl

késziilt: 2 példanyban



Képvisel6-testiilet

Fert6endréd

JEGYZOKONYV

mely késziilt Fertéendréd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 2024. januér
22-én (hétfén) 15.30 6rai kezdettel a Polgarmesteri Hivatalban tartott nyilvanos testiileti
tilésérol.

Jelen vannak: Horvath Attilané polgarmester
Panacz Tibor Miklos alpolgarmester
Radler Attila képvisel6
Toéth Laszlo képvisel6
Dr. Horvéth Timea jegyz6

Az {ilés nyilvanos.

Horvath Attilané polgarmester: koszonti a jelenlévéket.

Bejelentette, hogy az tilést az SZMSZ szabélyai szerint hivta §ssze. Megallapitotta, hogy
az iilés hatdrozatképes, a megvalasztott 5 {6s testiilet tagjai koziil az iilés kezdetekor 4
{6 jelen van, 1 mandatum betdltetlen marad.

Az ilést megnyitotta.
Horvath Attilané polgarmester: bejelentette, hogy az tilés napjéig a képvisel6k kiilon

napirendi inditvanyt nem terjesztettek el6. Amennyiben a meghivén szerepls
napirendeken kiviil mas napirendi inditvany is van, azt kéri el6terjeszteni.

A képviselSk részérsl tovabbi napirendi inditvany nem volt.

Horvath Attilané polgarmester: Javasolja a nyilvanos tilés napirendjének elfogadasat a
meghivo szerint.

Szavazas el6tt megallapitotta, hogy a Képvisel-testiilet (létszama 5 {6, jelen van 4 £6, 1
mandatum betoltetlen marad) hatarozatképes.

Szavazas.

Horvath Attilané polgarmester: megallapitotta, hogy testiilet (létszama 5 {6, jelen van
4 16,1 mandatum bettltetlen marad ) 4 igen szavazattal (nem szavazat, tart6zkodéas nem
volt) a napirendet elfogadta.



A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fert6endréd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 1/2024. (1.22.)
KT. HATAROZATA

Fert6endréd Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete a 2024. januar 22-én
tartott nyilvéanos iilés napirendjét az alabbiak szerint fogadja el:

=

Telepiilésképi rendelet modositasa iigyében déntéshozatal

Ovodai-bolcsédei étkezés - aremelés tigyében dontéshozatal, rendeletalkotas
Fert6endrédi Ikva-Gyoéngye Ovoda és Mini BolcsGde vezet6i megbizas
tigyében dontéshozatal

4. FertGendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcs6de SZMSZ elfogadasa

W N

Felelds: Horvath Attilané polgarmester
Hataridé: folyamatos

NAPIRENDEK TARGYALASA

ELSO NAPIREND: Telepiilésképi rendelet modositasa iigyében dontéshozatal
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attilané polgarmester: Tajékoztatja a Képvisel6-testiiletet, hogy médosult a
telepiiléskép védelmérsl sz616 2016. évi LXXIV. torvény 11/B, 12. § (2) bekezdése és a
16/E. §, amelyek jelent6sen megvaltoztattdk a reklamok, reklam feliiletetek
telepitésének lehetségét.

A modositasok lényege, hogy a reklamhordozok szamat, nagysagat, azok le- és
befedését nem korlatozhatja az 6nkorményzat a rendeletében, illetve, ha van ilyen
korlatozas, akkor azt 2024. januar 31-ig médositania kell.

A telepiiléstervek tartalmérol, elkészitésének és elfogadasanak rendjérdl., valamint
egyes teleptilésrendezési sajatos jogintézményekrdl szolo 419/2021. (VIL15.) Korm.
rendelet alapjan le kell folytatni a megfelel6 véleményezési eljarast.

Az eljarés soran véleményezend6 dokumentumot megfelels végzettséggel rendelkezé
teleptilési f6épitész, vagy tervez6 készitheti el. (Az el6terjesztés melléklete.)

- Meg kell hozni a megfelel6 indit6 hatarozatot, kiegészitve azzal, hogy az eljarast
az onkorményzat hivatali kapun vagy az E-TER feliiletén kivanja lebonyolitani.
- Meg kell kérni az allami f6épitész szakmai véleményeét.



- Le kell folytatni a partnerségi eljardst a mellékelt hirdetmény alapjan 2024.
februéar 08. napjan 16.00 érakor keriil megtartasra

Keéri a Képvisel6-testiiletet, hogy fogadja el a telepiiléskép védelmérsl szolé 20/2017
(XI1.20.) énkormanyzati rendelet-tervezetet és az tigyintézésre a FertGendréd Kozség
Onkorményzata az elektronikus tigyintézés részletszabalyairél sz616 kormanyrendelet
szerinti biztonsadgos kézbesitési szolgaltatds - hivatali kapu - (a tovabbiakban:
biztonsdgos kézbesitési szolgaltats) igénybevételével torténd egyeztetési eljarast
valasztja.

Javaslatat szavazasra bocsatotta.

Szavazas el6tt megallapitotta, hogy a Képvisel6-testiilet (létszama 5 {6, jelen van 4 {6, 1
mandatum betoltetlen marad) hatarozatképes.

Szavazas.
Horvath Attilané polgarmester: megallapitotta, hogy testiilet (létszama 5 £, jelen van

4 16,1 mandatum betodltetlen marad ) 4 igen szavazattal (nem szavazat, tart6zkodas nem
volt) a javaslatat elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fertdendréd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2/2024.
(1.22.) KT. HATAROZATA

A telepiiléstervek tartalmarol, elkészitésének és elfogadasanak
rendjérdl, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos
jogintézményekrdl sz6l6 419/2021. (VIL15.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Korm. Rendelet) 59.§ alapjan a Képvisels-
testiilet a telepiiléskép védelmérdl szoléo 20/2017. (XII.20.)
onkormanyzati rendelet médositasat hatarozta el abbol a célbol,
hogy biztositsa az Onkormanyzati rendelet 6sszhangjat a
telepiiléskép védelmérél szo616 2016. évi LXXIV. térvénnyel.

A moddositas 9sszefoglalasa:

Moédosult a telepiiléskép védelmérdl szolo 2016. évi LXXIV.
térvény 11/B, 12. § (2) bekezdése és a 16/E. §, amelyek jelent§sen
megvaltoztattak a reklamok, reklam feliiletetek telepitésének
lehetdségét. A modositasok lényege, hogy a reklamhordozok
szamat, nagysagat, azok le- és befedését nem korlatozhatja az
onkormanyzat a rendeletében, illetve, ha van ilyen korlatozas,
akkor azt 2024. januar 31-ig moédositania kell.



Az 6nkormanyzati rendelet a 2. § 12 pontja, 19.§-a a térvénnyel
ellentétes rendelkezéseket tartalmaz ezért azokat hatalyon kiviil
kell helyezni.

A Képviseld-testiilet a telepiiléskép védelmérél szo616 20/2017.
(XI1.20.) 6nkormanyzati rendelet m6dositasarol szolo tervezetet
elfogadja.

Fertéendréd Kozség Onkormanyzata az elektronikus
igyintézés részletszabalyairol sz616 kormanyrendelet szerinti
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas - hivatali kapu - (a
tovabbiakban: biztonsagos kézbesitési szolgaltatas)
igénybevételével torténé egyeztetési eljarast valasztja.

FelelSs: Horvath Attilané polgarmester
Hatarid6: folyamatos

MASODIK NAPIREND: Ovodai-bélcsdei étkezés — aremelés iigyében
dontéshozatal, rendeletalkotas
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attilané polgarmester: Haydn Vendéglatoipari és Kereskedelmi Kft. 9431
Fert6d, Madéch sétany 2. kérelemmel fordult az Onkormanyzathoz, melyben kérte,
hogy a koltségek emelkedése miatt sziikséges 2024. februar 01. napjat6l az étkeztetési
arakat emelniiik.

Horvath Attilané polgarmester: Képvisel6knek megkiildésre keriilt a kérelem.
Javasolja a kért emelés elfogadasat.

Képviselok részérsl hozzaszolas nem hangzott el.

Horvath Attilané polgarmester: javasolja, az dSnkormanyzat Képvisel$-testiilete fogadja
el a 1/2024. onkorményzati rendelettervezetet, mely 3/2021. (V.18.) énkorményzati
rendelet 1. -es és 2-es mellékletét modositja.

Javaslatat szavazasra bocsétotta. Szavazéas el6tt megallapitotta, hogy a Képvisel6-
testiilet (Iétszama 5 £6, jelen van 4 {6, 1 mandatum bettltetlen marad) hatarozatképes.

Szavazés.

Horvath Attilané polgarmester: megallapitotta, hogy testtilet (Iétszama 5 6, jelen van
4 16,1 mandatum betoltetlen marad ) 4 igen szavazattal (nem szavazat, tartozkodas nem
volt) az 1/2024. dnkorményzati rendelettervezete elfogadta és megalkotta az alébbi
rendeletet.




Fert6endréd Kézség Onkormanyzati Képvisel6-testiilete
1/2024. (1.23.) onkormanyzati rendelete
a gyermekvédelem helyi szabalyozasarodl sz616 3/2021. (V.18.) 6nkormanyzati
rendelet médositasarol

HARMADIK NAPIREND: Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini BolcsGde
vezet6i megbizas ligyében dontéshozatal
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attilané polgarmester: T4jékoztatja a Képvisel6-testiiletet, hogy Csigé Edina
6vodavezet6 jogviszonya lemondas miatt 2024. januar 23-4n sziinik meg, javasolja a
pedagégusok 1j életpélyéjarol szolo tdrvény 73. §-a alapjan 2024. januéar 24-t6] Benko-
Bognar Réka f6igazgatoi kinevezését 2025. julius 01-ig hatarozott idére.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény 73. §. kimondja: ,(1) A
vezet6i megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezet6 beosztisra
torténé megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az igazgatd, tobbeélu
koznevelési intézményben a f6igazgat6 (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd) lathat el. A
tobbcéla  koznevelési intézmény szervezeti és szakmai tekintetben ©nallé
intézményegységét intézményegység-vezetd vezeti. A Kormény rendelete hatarozza
meg az igazgato (féigazgato) helyettese, valamint az egyéb vezetsi megbizasok korét,
tovabba a megbizés feltételeit.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben igazgatéi megbizas fels6foku végzettséggel,
pedagogus szakképzettséggel rendelkezé és a Kormany rendeletében meghatarozott
egyéb feltételnek megfelel személynek adhaté. Ha a nevelési-oktatasi intézményben
az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas kizarolag nemzetiségi nyelven folyik, vagy
a tanuldk tobb mint fele kétnyelvii nemzetiségi iskolai nevelésben-oktatdsban vesz
részt, igazgatéi megbizast az kaphat, aki a nemzetiségi 6vodai nevelésben, iskolai
nevelésben-oktatasban pedagégus-munkakort tolthet be. Azonos feltételek esetén
elényben kell részesiteni azt, aki a nemzetiséghez tartozik.

(3) A vezet6i megbizas allami vagy Onkormanyzati fenntartdsi munkéltaté esetén
legteljebb 6t évig terjedd hatdrozott id6re szol, egyéb esetben a vezet6i megbizas
id6tartamat a fenntart6 hatdrozza meg. A jogszabaly vagy munkaltatoi dontés alapjan
hatarozott id6re adott vezet6i megbizas vagy kinevezés lejarati id6pontjat akkor is ugy
kell meghatarozni, hogy az a julius 1-jét6] augusztus 15-ig terjed6 id6szakra essen, ha
ezaltal a megbizas 6t évnél legfeljebb hat hénappal kordbban vagy kés6bb jarna le.

Horvath Attilané polgarmester: Javaslatat szavazasra bocsatotta. Szavazas el6tt
megallapitotta, hogy a Képvisel6-testiilet (létszdma 5 {6, jelen van 4 {6, 1 mandatum
betdltetlen marad) hatarozatképes.

Szavazas.



Horvath Attilané polgarmester: megallapitotta, hogy testiilet (létszama 5 {6, jelen van
4 £6, 1 mandatum betoltetlen marad ) 4 igen szavazattal (nem szavazat, tartézkodas nem
volt) a javaslatat elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fert6endréd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
3/2024. (1.22.) KT. HATAROZATA

Fertéendréd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
jovahagyja Benkd-Bognar Réka féigazgatdi kinevezését 2024.
januar 24-t61 2025. jalius 01-ig hatarozott idére.

Képvisel-testiilet felhatalmazza Horvath Attilané
polgarmestert a kinevezéssel kapcsolatos intézkedések
meggételére.

FelelGs: Horvath Attilané polgarmester
Hataridé: azonnal

NEGYEDIK NAPIREND: Fertdendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini BolcsGde
SZMSZ elfogadasa
Eléterjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attiliné polgarmester: Téjékoztatia a Képvisel-testiiletet, hogy az
Orszaggytilés a koznevelésben foglalkoztatottak tarsadalmi megbecsiiltségét
kifejezend6 - a koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyanak ujra szabalyozasa,
tevékenységiik anyagi és erkolcsi elismerése, valamint a munkavégzés és a csaladi élet
Osszeegyeztethetéségének elSsegitése érdekében - megalkotta a pedagdgusok duj
életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvényt.

Fenti torvény 2024. januar 01-t¢l 4j foglalkoztatasi jogviszonyt deklaralt , koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony" elnevezéssel, melyhez a Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat
modositasa sziikséges.

Horvath Attilané polgarmester: Javasolja, hogy a Képvisel6-testiilet hagyja jova a
mellékelt Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Mtikodési
Szabalyzatat.




Horvath Attilané polgarmester: Javaslatat szavazasra bocsatotta. Szavazéas el6tt
megéllapitotta, hogy a KépviselS-testiilet (létszdma 5 £6, jelen van 4 £6, 1 mandatum
betoltetlen marad) hatdrozatképes.

Szavazas.

Horvath Attilané polgarmester: megallapitotta, hogy testiilet (1étszdma 5 {6, jelen van
4 £6, 1 mandéatum betoltetlen marad ) 4 igen szavazattal (nem szavazat, tartozkodas nem
volt) a javaslatét elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

FertGendréd Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
4/2024. (1.22.) KT. HATAROZATA

Fertéendréd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
jovahagyja a hatarozat mellékletét képezi FertGendrédi Ikva-

Gyongye Ovoda és Mini BolcsGde Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzatat.

KépviselG-testiilet felhatalmazza Horvath Attilané

polgarmestert a sziikséges intézkedések megtételére.

FelelSs: Horvath Attilané polgarmester
Hatarid6: azonnal

Horvath Attilané polgirmester: bejelentette, hogy a nyilvanos iilésre tobb napirendi
el6terjesztés nincs. Megkoszoni a részvételt. Az iilést 18.00 6rakor bezérta.

\ \l
Dr.Horvath Timea

jegyzd

Horvath Attilané
polgarmester




Fert6endréd Kozség Polgarmestere
Fert6endréd, F6. u. 68.

MEGHIVO

Tisztelettel meghivom Fertéendréd Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének
2024. januar 22-én hétf6én 15.30 6rai kezdettel a Fert6endrédi Polgarmesteri Hivatalban
tartandé nyilvanos testiileti tilésére.

Napirendi pont:

1. Telepiilésképi rendelet modositasa iigyében dontéshozatal
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

2. Ovodai-bélcsddei étkezés — dremelés ligyében dontéshozatal, rendeletalkotas
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

3. FertSendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcs6de SZMSZ elfogadasa
Eléterjesztést ismerteti: Horvath Attildné polgarmester

4. FertGendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcs6de vezet6i megbizas
tigyében dontéshozatal
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Fert6endréd, 2024. januar 09.

Horvath Attilané

polgarmester ~_——
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Fertdendréd Kozség Onkorményzata

Képvisel-testiilete

JELENLETI [V

mely késziilt Fertéendréd Kozség Onkormanyzat Képvisel 6-testiiletének 2024. januar
22-én (hétfén) 15.30 orai kezdettel a FertGendrédi Polgarmesteri Hivatalban tartott
nyilvénos testiileti {ilésrol.

Jelen vannak:

Polgarmester: Horvath Attilané owvase Aaviac !

Alpolgarmester ~ Panacz Tibor Miklés , - AM/_\ ...............

Képviselok Pogatsa Laszl6 Jozsefné nem betolt6tt mandatum
Rédler Attila W//C ..............
T6th Lész16 . W L\“ e “49"”#, ......

. - / /H.\u
Allandé tanécskozasi joggal részt vevo jegyz6 . | \

(1
[\ \.
Dr. Horvath Timea .. \ ................... S /)

Napirendhez meghivottak: _—



Fertéendréd Kozség Onkormanyzati Képvisel6-testiilete

1/2024. (1.23.) 6nkormanyzati rendelete
a gyermekvédelem helyi szabalyozasarél sz616 3/2021. (V.18.) nkormanyzati rendelet
modositasarol

Fertbendréd Kozség Onkorményzat Képviseld-testilletének az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdés a.) pontjaban meghatérozott eredeti jogalkotoi hataskorében, a Magyarorszag helyi
onkorményzatairdl szolo 2011 évi CLXXXIX. torvény 13.§ 8. pontjdban meghatirozott
feladatkorében eljarva, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi
XXXI. térvény 29.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a kovetkezoket rendeli el:

1.§ A gyermekvédelem helyi szabalyozasarol szo16 3/2021. (V.18.) dnkormanyzati rendelet 1.
és 2. melléklete helyébe jelen rendelet 1. és 2. melléklete 1ép.

2.§ Ez arendelet 2024, februér 01. napjan 1ép hatalyba.

7\
/
- E [
<)l(0v-ual(4- Advion_ ! \
Horvath Attilané

\  Dr. Horvat \I'\lAm
polgarmester )

jegyzo

A kihirdetés napja:

2024. januér 23. m
[
\ W \\/\

Dr. vath Timea
jegyzd



1. melléklet a 1/2024. (1.23.) 6nkormanyzati rendelethez

A3/2021. (V.18.) bnkorményzati rendelet 8. § (4) bekezdésében meghatérozott 6vodai
téritési dij osszege:

tizorai 200.-Ft.
ebéd 320.-Ft.
uzsonna 200-Ft.

Osszesen:720.-Ft. + AFA



2. melléklet a 1/2024.(1.23.) 6nkormanyzati rendelethez

A 3/2021. (V.18.) onkormanyzati rendelet 8.§. (4) bekezdésében meghatarozott Mini

Lora L

reggeli: 130.-Ft.
tizorai: 100.-Ft.
ebéd: 290.-Ft.
uzsonna:  130.-Ft.

Osszesen: 650.-Ft. + AFA



A gyermekvédelem helyi rendszerérél szélé 3/2021. (V.18.) onkormanyzati rendelet
modositasahoz:

A rendelettervezet altalanos indokolasa:

A nyersanyag arak valtozasa alapjan a gyermekvédelem helyi szabalyozasar6l szol6 3/2021.
(V.18.) onkormanyzati rendelet téritési dijakat tartalmazo 1. és 2. mellékletét az elbterjesztés
szerint modositani javaslom.

A rendelettervezet részletes indokolasa:

1.§-hoz
Modosito rendelkezés.

2.§-hoz
Hatalyba léptet6 rendelkezések.



HAYDN VENDEGLATOIPARI
ES KERESKEDELMI KFT

9431 FERTOD, MADACH SETANY 2.
haydn.fertod@freemail.hu

FertSendréd kdzség Onkormanyzata
9442 FertGendréd F§ utca 68.

Horvith Attilané Polgidrmester Asszony és dr. Horvath Timea Jegyz8 Asszony részére

Térgy : Arindexalasi kérelem 2024.02.01. napjatol kezd6déen.

1 szami mellékiet Fertendréd Indexallési kérelme.

intézmény | étkezés | Nyersanyag Rezsi Nettd Brutté
tipusa netté nettdé szolg. ar szolg. &r
Ft/adag Ft/adag Ft/adag Ft/adag

BslesGde | RTEU 50.- Ft 980.-Ft | 1630.-Ft | 2070.-Ft
Osszesen | 650.-Ft | 980.-Ft | 1630.-Ft | 2070.-Ft
Tizérai 200.- Ft 300.-Ft 500.- Ft 635.-Ft
Ovoda | Ebéd 320.- Ft 485.-Ft 805.-Ft 1025.- Ft |
Uzsonna | 200.- Ft 300.-Ft | 500.-Ft 635.- Ft

Osszesen | 720.- Ft 1085.-Ft 1805.-Ft 2295.-Ft |

Megnevezés Nyersanyag | Rezsi Nyersanyag | Rezsi
Netto
egységar | Nefté Diétas Diétas

Ft/adag egységir | Egységar Egységar
Ft/adag Ft/adag Ft/ adag
Bolesddei tablazat bontdsa.

Reggeli 130.- 200.- 160.- 240.-
Tizorai 100.- 145.- 115.- 175.-
Ebéd 290.- 435.- 350.- 520.-
Wgzsonna 130.- 200.- 160.- 240.-
Osszesen: 650.- 980.- 785.- 1175.-

—
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Tisztelt Polgdrmester Asszony, Jegyzd Asszony ,Képviseld testiilet!

Azzal a kéréssel fordulok Onokhéz, hogy az étkeztetést illetéen érvényben lévé szerz8désiink alapjan az
étkezések téritési dijara tett étkezési javalatot tdmogatni illetve elfogadni sziveskedjenek.

Utoljara 2023.03.23. —-an fordultunk ilyen kéréssel Onokhoz amit akkor Ondk tdmogattak és ezt koszonettel
vettik.

Most ismét alapos atgondolds utan egy hatarozott épésre kellett elszanni magunkat vallalkozésunk likviditasa
érdekében.

A tavalyi év 04.06.- an kelt kérelmiinkben 2 oldalas levélben részleteztem az okokat .

Most ezt nem teszem anndl is inkdbb , mert Onok is nagy részben villalkozék , de mindenképpen a pénziigyi
vilagban dolgozé, €16 emberek.

Lithatjak mi torténik a munkabérekkel ,energia arakkal , az élelmiszer ellétas teriletén, és figyelembe véve
milyen feltételekkel tudjuk megtartani munkatarsainkat a nyugatra ingdz6k vildgaban.

Kérem Onoket egy raciondlis dontés meghozataldban a fenti javaslatunk tdmogatasdban.

A tovabbi sikeres és eredményes egylittmikddés reményében, tisztelettelk:

4
Sl
Ve wi,l\‘.m TeSs
z ue 9431 Fertod
Takécs Gydrgy gl
{igyvezetd

Fertdd .2024.01.19.



Hirdetmény

A partnerségi egyeztetése szabélyairél sz6l6 Fertdendréd Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testilete  9/2017. (V.23.) o6nkorményzati rendeletben meghatdrozottak szerint és a
telepiilésfejlesztési  koncepci6rdl, az integralt telepiilésfejlesztési  stratégiarél és a
telepiilésrendezési eszkozokrdl, valamint egyes telepiilésrendezési sajtos jogintézményekrél
sz016 419/2021. (VII. 15.) Korm. rendelet 62. § (1) bekezdésében elbirtak szerint a kozség
onkormanyzata partnerségi egyeztetést kezdeményezett az alabbi témaban.

A partnerségi egyeztetés témaja a mellékelt dokumentsicié szerint:

Fertéendréd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a telepiilésképi védelemrsl
s2016 20/2017.(X11.20.) 6nkormdnyzati rendelet (tovabbiakban TKR) médositisa

A TKR médositasa a 419/2021. (VII. 15.) Korm. rendelet 62.§ és 70/A § szerint térténhet. A
partnerségi egyeztetés Fertbendréd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 9/2017.
(V.23.) 6nkorményzati rendelete alapjan valésul meg.

A partnerségi egyeztetés sordn lakossagi forum keriil megtartasra, melynek helyszine és
id6pontja:

Polgirmesteri Hivatal

Fertéendréd, Fé u.68.

2024. februir 08. 16.00 6ra

Az egyeztetésben résztvevik:

a) a telepiilésen bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé természetes
személy;

b) a telepiilésen székhellyel, telephellyel vagy fidkteleppel rendelkezé vallalkozas;

¢) nyilvéntartott érdekképviseleti szervezet, amelynek a telepiilés a mitkodési hatokorébe
tartozik;

d) bejegyzett civil szervezet, amelynek a telepiilés a mitk$dési hatoksrébe tartozik:

e) a telepiilésen miik6dd, jogszabalyban elismert egyhaz

A modositassal kapesolatban észrevételeket, javaslatokat tehetnek irdsban a lakossagi férumot
kovetd 8. napig, az alabbi médokon:
- papir alapon az 6nkorményzat hivatalaban, nyitvatartdsi idSben t5rténé személyes
leadassal,
- levélben az énkorményzat cimére (9442 Fertdendréd, F6 u. 68.) torténd megkiildéssel,
- elektronikus levélben jeuyzoipetohaza.hu e-mail cimre trténd megkiildéssel.

Fertéendréd, 2024. januér 22. ; |

v oMa Athlo i

Horvath Attilané
polgarmester




Partnerségi egyeztetés

Fertdendréd

A partnerségi egyeztetése szabalyair6l sz616 Fertbendréd Kozség Onkorményzat Képvisels-
testilete 9/2017. (V.23.) 6nkormanyzati rendeletben meghatérozottak és a telepiilésfejlesztési
koncepciorol, az integralt telepiilésfejlesztési stratégiardl €s a telepiilésrendezési eszkozokrél,
valamint egyes telepiilésrendezés; sajétos jogintézményekrél sz616 41 9/2021. (VIL. 15.) Korm.
rendelet 62, § (1) bekezdésében eldirtak szerint a kozség Onkorményzata partnerségi egyeztetést
kezdeményezett az alabbi témaéban.

A partnerségi egyeztetés témdja:

Fertéendréd Kaozség f)nkorményzata Képvisel6-testiiletének a telepiilésképi védelemri)
sz6lo 20/2017.(X11.20.) onkormanyzati rendelet (tovabbiakban TKR) médositisa

Médosult a telepiiléskép védelmérsl sz616 2016, évi LXXIV. t6rvény 11/B, 12. § (2) bekezdése
¢s a 16/E. §, amelyek Jelentésen megvaltoztattak a rekldmok, reklam feliiletetek telepitésének

lehetdségét.

A médositasok lényege, hogy a reklamhordozék szamat, nagysagat, azok le- és befedését nem
korlatozhatja az Onkormanyzat a rendeletében, illetve, ha van ilyen korlatozas, akkor azt 2024,
Jjanuér 31-ig médositania kell,

A TKR médositasa a 419/2021. (V1L 15.) Korm. rendelet 70/A § szerint térténhet.

A partnerségi egyeztetés id6tartama; meghirdetés: 2024. Janudr 23., forum: 2024. februgr 08
€szrevétel lehetésége Férum + 8 nap

A téméval kapcsolatos lakossagi forum idépontja: 2024. februar 08.

Helyszin: Polgarmesteri Hivatal Fertéendréd, Fé u. 68.

Kérem, ha észrevétele, Javaslata van a témaval kapcsolatban, azt a lenti elérhetdségek egyikén
jelezze a partnerségi €gyeztetés idGtartama alatt.

Posta cim:  Fertdendréd Kozség Onkorményzata
9442 Fertbendréd, F6 u. 68.

Telefon: +36 20 2327020

E-mail: Jjegyzo@petohaza. hu



Fertbendréd

Telepiilésképi Arculati Kézikdnyv,

Telepllésképi rendelet modositasa

A telepliléskép védelmérdl szolo LXXIV. térvény (tovabbiakban TKTV) véltozott, az alabbiakat
tartalmazza:

TKTV 11/B (1a) bekezdése: A telepilésképi rendelet nem tartalmazhat olyan rendelkezést, amely az utcabdtorok — ideérive a
funkcionalis célokat szolgalé ufcabdtorokat is — létesitését vagy telepitését, az utcabutor reklamhordozoként, reklamhordozét
tarté berendezéskeént térténd hasznalatét, illetve az ufcabutoron reklam kézzétételét az (1) bekezdésben foglaltaknal, valamint
a telepliléskép védelmérd! szolo térvény rekiémok kozzétételével kapcsolatos rendelkezéseinek végrehajtasarél szold
rendeletnek a kdzteriiletekre és kbztulajdonban &ll6 ingatlanokra vonatkozo elirdsainal nagyobb mértékben tilia vagy
korlatozza.

Az utcabitor meghatarozasat a 104/2017.(1V.28.) Korm. rendelet tartaimazza.
1.§ 19. utcabutor: az utasvaro, a kioszk, a kbzmiivelGdési célir hirdetGoszlop és az informacios vagy mas céld berendezés;

Fentiek, illetve a TKTV tovabbi véltozasai miatt Fertéendréd Kozség Onkorméanyzat Képvisels-
testliletének a teleplilésképrél sz6l6 20/2017.(X11.20.) nkormanyzati rendeletébdl (tovabbiakban TKR)
az alabbiak hatélyon kiviil helyezése javasolt:

2. § 12. Informécios vagy mas céli berendezés.: plakatok, hirdetések elhelyezésére szolgalo kbzteriiletrél
lathato, egy oldalan 2,0 m2 -nél kisebb feliiletii reklamberendezés és a tajékozodast seqitd, kbzteriilet
elnevezéseket és az adott kbzteriileten vallalkozasok nevét tartalmazé berendezés.

19. § (1) Az informécibs vagy més célii berendezés és kizmiivel6dési hirdetéoszlop a teleplilés épitészeti
arculatahoz illeszked6 formai kialakitassal, szinhasznélattal létesithets, jellemzoen fa vagy fém
anyaghasznélattal, a telepiilésképhez vald illeszkedés igazolaséval.

(2) Kbézmiivelodési célu hirdetéosziopon, hirdets feliileten csak kézmivelGdéssel és az
Onkormanyzattal kapcsolatos tajékoztatas, reklam, plakat helyezhetd el. A plakéatok kihelyezését a
kbzmiivelbdesi hirdet6oszlop miikbdtetdje végzi. Kbzmiivelbdési célt hirdetéoszlopon ragasztassal
tilos plakatot kbzzé tenni.

(3) Az Onkorményzat altal létesitett informéciés berendezésen rekiam kihelyezését az Onkormanyzat
végzi. Az informécios berendezésen ragasztassal tilos plakatot kbzzé tenni.

Az utasvérok teljes feliiletén reklamot kbzzétenni nem lehet.

A reklamhordozo tulajdonosa kételes gondoskodni annak rendszeres karbantartasarol.

Az informécios vagy mas céli berendezés és kbzmiivelddési hirdetGoszlop telepitésénél figyelemmel
kell lenni a 6. mellékletben foglalt fényszennyezés elkeriilését szolgalé szabalyokra.

A Fertbendréd Telepilésképi Arculati Kézikbnyv 9 szakasza foglalkozik a hirdetésekkel és a
reklamtablakkal. A dokumentum gyakorlatilag olyan ajanlasokat, iranyelveket tartaimaz, amelyek az
altalanos esztétikai latvanyok izlésvilagaba tartozik. A dokumentum csak ajanlasokat tartaimaz, ezért
nem ellentétes az orszagos jogszabalyokban foglaltakkal, igy annak modositasat nem tarfom
szikségesnek.



Nem helyezhet6 el reklam nem helyezhet6 el a TkTV 1. melléklet szerinti teriileteken:

A telepliléskép védelme szempontjabdl kiemelt terilletek

1. a vilagbrokségi helyszin teriilefe és védGovezetének teriilete;

2. a milemlek terillete és a milemléki jelentdségii teriilet, a milemléki komyezet teriilete;

3. a torténelmi emlékhely és a nemzeti emiékhely, kiemelt nemzeti emlékhely;

4. a t6rténeti kert és a térténeti taj tertilete;

5. a védett temetf teriilete;

6. a régészeti érdekii teriilet és a régészeti lelohely teriilete;

7. a helyi jelentbségii védett érték teriilete;

8. a NATURA 2000 teriilet, a nemzeti park teriilete, a tajvédelmi kbrzet teriilete, az orszagos
Jelentségii természetvédelmi terilet, a fokozottan védett természetvédelmi teriilet, az orszagos
Okologiai halozat magteriilete és 6kolbgiai folyoso teriilete;

9. a tajképvédelmi teriilet, az egyedi tajérték teriilete;

10. a helyi jelent6ségil természetvédelmi teriilet és a védett természeti érték.

Fertbendréd kozség terilletén régészeti lelbhely és tajképvédelmi terlilet is talalhato, ott reklam nem
helyezhetd el.

Az elbterjesztes mellékletét készitette: i ;
/7
Lo
Fertoendred, januar 18. (’ [?TC/W; 4

Tokodi Zoltan

okleveles épitészmérndk
Fertéendréd megbizott teleplilési féépitésze



Rendelettervezet:

Fertdendréd Kozség Onkormanyzati Képvisel6-testiilete
/2024, (......... ) 6nkormanyzati rendelete
a teleplilésképrdl sz616 20/2017.(X11.20.) dnkormdényzati rendelet médositasarél

FertGendréd Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a telepiiléskép védelmérdl szo16 2016.
évi LXXIV. toérvény 12. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszag helyi
6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 1. pontjaban és az
épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl sz616 1997. évi LXXVIII. térvény 57. § (2)-(3)
bekezdésében meghatdrozott feladatkérében eljarva, a telepiiléstervek tartalmardl,
elkészitésének és elfogadasanak rendjérdl, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos
jogintézmeényekrdl 419/2021. (VH. 15.) Korm. rendelet 62. § (1) bekezdés a) pontjdban
biztositott véleményezési jogkorrel rendelkezd szervek, valamint a helyi partnerségi egyeztetés
szabdlyairdl sz616 9/2017. (V.23.) 6nkormanyzati rendelet szerinti partnerek véleményének
kikérésével a kovetkezdket rendeli el:

1.§

(1) Hatalyat veszti a teleptiléskép védelmérél sz6lé 20/2017 (X11.20.) 6nkorményzati rendelet
2. § 12. pontja: Informacids vagy mas célu berendezés.: plakatok, hirdetések elhelyezésére
szolgalo kozteriiletrd! lathatod, egy oldalan 2,0 m2 -nél kisebb feliilet(i reklamberendezés és a
tajékozodast segits, kozteriilet elnevezéseket és az adott kozteriileten viéllalkozasok nevét
tartalmazé berendezés.

(2) Hatdlyat veszti a teleptiléskép védelmérdl szolé 20/2017 (XI1.20.) 6nkormanyzati rendelet
19. §-a

2.§
2.§ Ezarendelet 2024. ...................... napjan 1ép hatalyba.
Horviath Attilané Dr. Horvath Timea
polgarmester jegyzb

A kihirdetés napja:

Dr. Horvéath Timea

jegyz6



Fertbendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde
9442. Fertoendréd, Fé utca 6.

SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT

Készitette: Csigé Edina

Hatalyba 1épés idépontja: 2024.01.01.
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I. Bevezetd

1. A szervezeti és miikidési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. torvény, a 2023. évi LIl torvény a pedagégus 1j €letpélyéjarol, az ahhoz
tartozo 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok ij életpalyajardl sz6lo
2023. ¢vi LI torvény végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
elveinek megfeleléen meghatérozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét,
szervezeti felépitését, irdnyitasanak rendjét, mitkdésének folyamatait, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mdas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megval6sitasat szabalyozza. Biztositja az
alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Az intézmény munkajat az alapité okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban
allokra.

A szabélyzatot a fOigazgaté késziti a nevelbtestiilet bevonésaval, majd
benyujtas utdn a fenntarté hagyja jova a benyuijtast kovetd 30 napon beliil.
Véleményez6 foruma: az dvodai sziiléi szervezet.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.
Nyilvénos, a szabalyzatot az Oktatasi Hivatal honlapjan kozz¢€ kell tenni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozasi kire

A szervezeti €s miikodési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket,
amelyek meghatdrozasat jogszabaly irja el5, tovabba a nevelési intézmény
miikddésével Gsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed

- A foigazgatéra

- Az féigazgato helyettesre

- A nevelGtestiiletre

- Kisgyermeknevelokre, dvodapedagégusokra
- A nevelémunkét segit6kre
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Egyéb munkakérben dolgozokra
Az bvodaba €s bolcsddébe jaro gyermekek kozosségére
A gyermekek sziileire, térvényes képviseldire

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. ¢vi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalydjardl

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok ij életpalydjardl szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrél szélo
torvény végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)
32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelési irdnyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

368/2011. (XII. 31.) Korméany Rendelet az é&llamhéztartasi torvény
végrehajtasarol (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirsl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatésrol sz6lo 1997. évi XXXI.
torvény.

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
sz010 149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény.

Az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol sz6lé 368/2011. (XIL.31.)
kormanyrendelet.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozod taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérél (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében t6rténd védelmérél és az ilyen adatok szabad 4ramlaséarol,
valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos
adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol



Fertéendrédi Ikva-Gyingye Ovoda és Mini Bolcséde — Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat OM: 202647

* a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol sz616
1995. évi LXVI. térvény

e 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok éltalanos szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az Gvodai nevelés orszagos
alapprogramjérol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

Alapito okirat

Szervezeti €s miikddési szabalyzat
Pedagdgiai program

Héazirend

Munkaterv

Gyakornoki szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Iratkezelési szabélyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Egytittmiik6dési megallapodasok
Munkakéri leirasok

Az SZMSLZ speciilisan a bolesddére vonatkozo jogszabalyi alapja

A gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997.évi XXXI. tv.
A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti és gyermekvédelmi
intézmények és személyek szakmai feladatairél és mikodési feltételeirdl sz.
15/1998.) IV.30./ NM. rendelet

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

e 8/2000. (VIIL.0O4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIILO4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd
személyek tovabbképzésérdl €s a Szocidlis szakvizsgarol

o 328/2011.(XI1.29. Korm, rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijairél
¢s az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol.
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3. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Fert6endrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcsdde

Székhelye: Ovoda: 9442 F ertéendréd, F6 utca 6.
Tel.: 99/544-003

Mini bélcséde: 9442 Fertéendréd, F6 utca 16.

Az intézmény tipusa: Ovoda- mini bolcs3de

A felveheté maximalis létszam: Ovoda: 25 15
Mini bolesdde: 8 16

Csoportok: 1 6vodai csoport
1 mini bélesédei csoport

Miikodési teriilete: Fertdendréd Kozség kozigazgatasi teriilete
Alapitéja: Fertéendréd Kozség Onkormanyzatanak

Képvisel6-testiilete

Alapité Okirat szama: 442/487-2/2023
Moédosité Okirat szama:
Az alapitoéi jogokat gyakorlé szerv:  Fertendréd Kozség Onkorményzatanak

Képvisel6-testiilete

Fenntarto: Fertéendréd Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete

Iranyité szerve: Fertdendréd Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete



Fertdendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde — Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat OM: 202647

Legfontosabb azonosit6 adatok:

OM azonosito: 202647
Torzskonyvi azonosit6 szam (PIR): 811570
Alaptevékenység TEAOR kodja: 8510 iskolai el6készitd oktatas

Adészam: 15817118-1-08
KSH statisztikai szamjel: 15817118-8510-322-08
Foéigazgato: (Csigé Edina Ovodavezet 2024.01.23-ig)

Foigazgat6: 2024.01.24-t61 Benké-Bognar Réka

Az intézmény féigazgatojanak megbizasanak rendje:

Az Gvoda-mini bolcséde élén a foigazgaté 4ll, magasabb beosztast
koznevelési foglalkoztatott, akit a Képvisel6-testiilet — nyilvénos palyazat atjan —
maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A vezeti megbizds kovetelménye: az
intézménytipusnak megfeleld felséfoki végzettség, igazgatdi pedagbgus szakvizsga.
A kinevezés €s felmentés jogat a Képviseld-testiilet, egyéb munkaltatéi jogokat — az
SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.

A foigazgato felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az
¢sszerli, takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatéi és
alairasi jogkoroket, €s dont az intézmény miikddésével kapesolatos minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A fOigazgat6 egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatia a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen
szabalyzatbol rd hérulé feladatokat. A fbigazgatonak az intézmény vezetésében
fenndll6 feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és
végrehajtasi rendeletei hatarozzdk meg. Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban
talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet
kovetben a szakmai munkarol, a miikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az
intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete soran. Képviseleti jogkorét
atruhazhatja a fOigazgatOhelyettesekre és meghatérozott korben az 6voda mas
alkalmazottjaira.

Az intézmeény vezetdje gyakorolia az intézménynél foglalkoztatottak felett a
munkaltatéi jogokat:

- 0vodapedagogusok

- neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: dajka, pedagogiai asszisztens

- bolesddei dolgozok: kisgyermeknevel Sk, dajka
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Foglalkoztatottakra vonatkozé, foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

A koltségvetési szerv a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretein beliil torténo,
hatdrozott vagy hatarozatlan idejii kinevezésére, megbizdsara, vagy kinevezése,
megbizdsa mddositasara, illetve a koltségvetési szervvel (munkéltatéval) fennalld
jogviszony megsziinésére, megsziintetésére elsédlegesen 2023. évi LII. torvény a
pedagbgusok j életpalyajarol, valamint a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok uj é€letpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol ad
részletes tajékoztatast.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo
2011.¢vi CLXXXIX torvény 13 § (1) bekezdés 6. és 8. pontjaban szerepld 6vodai €s
gyermekjoléti ellatasok;

Ovodai nevelés: a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011.évi CXC. tv. 8. §-a, valamint
a4. § 25. pontja alapjan
Bolesédei ellatas: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6
1997.évi XXXI. torvény 43. § alapjan.
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

[ szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1. |851020 Ovodai nevelés |
Alaptevékenysége:

Az ¢voda a gyermekek hiroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fél éven belill betslti. Az Ovodai nevelés a gyermekek
neveléschez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéba foglald foglalkozasok keretében
folyik. Az 6vodaban a t6bbi gyerekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli
gyerekek dvodai nevelése is folyik.

A _mini béleséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszeri gondozasat és nevelését biztosité intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betoltdtte, de a testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhat6 a
bolesbdében. A bolesddében a tobbi gyerekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési
igényl gyerek is gondozhaté.
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kormanyzati funkcidoszam ] korményzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 1091130 Nemzetiségi  6vodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai

4 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési
feladatai

5 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

7 104030 Gyermekek napkozbeni ellatisa csaladi
bolcséde, munkahelyi bolcsdde,
napkdzbeni  gyermekfeliigyelet — vagy
alternativ napkdzbeni ellatas Gtjan.

8 | 104031 Gyermekek  bolcs6dében  és  mini
boélcsédében torténd ellatasa

9 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddeben,
fogyatékosok nappali intézményében

10 | 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkoézbeni ellatasat biztositd
intézményben

A feladat ellatast szolgilé vagyon:

a.) Fert6endréd, F6 utca 6. szam alatti ingatlan 2 hrsz.
b.) Fertéendréd, Fo utca 16. szam alatti ingatlan 12/4 hrsz.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa Fertdendréd Kozség Onkormanyzatanak

hatalyos vagyonrendelete alapjan torténik.

Gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikodd koltségvetési szerv. Pénziigyi- gazdalkodési feladatait Fertéendréd
Kozség Onkorményzaténak Polgarmesteri Hivatala az intézménnyel kotott

megéllapodas alapjan latja el.
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Az intézmény szervezeti abraja:

Az o6vodat és a bolcsodét a foéigazgato irdnyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

Foigazgato Sziildi Szervezet
Igazgatd
helvettes Bélcséde dolgozoi
Nevel6testiilet Pedagdgiai munkat segiték

II. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodésének rendje

Altalanos szabalyok

A nevel€si €v helyi rendjét az intézmény éves munkaterve hatirozza meg.
A nevelési év helyi rendjének kotelezo tartalmi elemeit a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet hatdrozza meg,.
A nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
- aneveles nelkiili munkanapok idSpontjat, felhasznaldsat (max. 5 nap),
- asziinetek idGtartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti és intézményi iinnepek megiinneplésének
idépontjat,
- anevelStestiileti, és a sziil6i értekezletek, valamint fogadéérak iddpontjat.

10



FertGendrédi Ikva-Gyingye Ovoda és Mini Bolcséde — Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat OM: 202647

Az intézmény a nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérol.

A nyitvatartas rendje

A nevelési év IX. 1.-161 a kovetkezd év VIIL 31.-ig tart. Az intézmény hétfot6l
péntekig tart6 dtnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikodik.

A nyitvatartasi id6: napi 9 6ra: 7.00-16.00-ig

Heti pihen6nap €s munkasziineti napon az intézmény zarva tart.
Rendezvények esetén a nyitvatartds rendjétl valo eltérésre a féigazgatd adhat
engedélyt.

Az intézményben a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai, bolcsddei tevékenység zavardsa
nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.
Az intézmény:

- nyari zarva tartdsa 5 hét (jun.-jal. illetve jal.-aug.),

- nyari zérva tartasarol legkés6bb februar 15-ig értesiti a sziiloket.

A nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal a zarva tartist megelézGen a
sziil6ket tajékoztatja.
A tajékoztatds modjat a Hazirend szabalyozza.
Az intézmény el6bb szabalyozott idGponttél valo eltérd nyitvatartasara (el6zetes
kérelem alapjan) az intézmény fenntartdja, illetve a jegyzd adhat engedélyt.
A gyermekek benntartozkodas rendje
Az intézmény hétfotol péntekig
- reggel 7.00 o6ratol — 16.00 o6raig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- afoglalkozasokat kovetden: ha ebédet nem igényel 11.30- 12 6raig,
- ebéd utan: 12.30- 13.00 oraig

- délutan: 15 6ratél — legkésdbb 16.00 6raig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziil, illetve az 4ltala irdsban meghatalmazott
szemé€ly viheti el. E nyilatkozatot a csoport pedagégusanak kell leadni.
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A gyermeket az intézménybe érkezéskor a csoportba vezetéssel kell atadni az
0vodapedagégusoknak, kisgyermeknevelSknek, akik atveszik a gyermek
feltigyeletét.

Az intézmény helyiségeit a gyermek csak pedagogus, esetenként szakszolgalati
szakember koézremiikddésével hasznalhatja. A kizarolagosan felndttek &ltal hasznalt
helyiségekben, konyha, mosdé, mosokonyha, 61toz6, gyermek nem tartézkodhat.

A gyermekekkel és az alkalmazottakkal kapcsolatos hivatalos tigyek intézése az
intézmény székhely intézményének vezetdi irodajaban, illetve neveld szob4jaban
torténik.

Fogazgat6 fogaddoraja: hétfénként 12-16 ora.

A nyari id6szakban e-mailben torténd iddpontegyeztetés alapjan torténik az
ligyintézés.

2. Az féigazgaté vagy fdigazgato- helyettes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A féigazgatot akadalyoztatdsa, szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte
alatt a fGigazgaté-helyettes helyettesiti teljes feleléséggel.

Hataskore nem vonatkozik az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizaro6lagos
hatéaskorébe tartozo iigyekre.

A f6igazgato tart6s tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek az
egy honapnél hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkoz6 megbizis a fenntarto altal torténik, a torvényi eldirasoknak megfeleléen,
melyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

A f6igazgaté €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a féigazgato altal
irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizds hidnydban a foigazgatot a legmagasabb szolgalati idével
rendelkez6, hatdrozatlan idére kinevezett pedagégus helyettesitheti.

A fdigazgato, illetve az féigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn térténd
ellatidsara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast
kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizdrélag a vezetd jogkorébe utalt
ligyekben nem donthet.
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A féigazgatét helyettesito felelossége és intézkedési jogkore

A helyettesité személy a SZMSZ-ben, a Hazirendben és az egyéb szabalyzatokban
megfogalmazottak alapjan valé iizemelés biztositdsaért teljes kori anyagi és erkolcsi
felel6sséggel és intézkedési joggal tartozik.

Nem tehet pénziigyi kihatast, tartos személy és munkaiigyi intézkedést.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga a f8igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra a fdigazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld tigyiratokra vonatkozéan — alairasi jogot gyakorolhat a
féigazgato-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irésos felhatalmazas alapjan trténik

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas eldtt a foigazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszh bélyegz6:

Korbélyegz6:

1. Az  elektronikus iton elballitott  papiralapi dokumentumok,
nyomtatvanyok kezelési rendje

Intézményiink az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsdgl elektronikus alairast a fdigazgaté alkalmazhatia a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozo adatok médositisa
Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
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Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a
f8igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus
adathordozon lementett formaban taroljuk. Az intézményi dokumentumokhoz
kizérélag a féigazgato altal felhatalmazott személy férhet hozza.

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatdsért feleldés miniszter altal vezetett, a
minisztérium {izemeltetésében 1évé  elektronikus jegyzbkonyvvezetd rendszer
segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyz8konyv kitoltésének céljabél a féigazgatdé és a munkavédelmi felelds
rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezdrasa, a kinyomtatott példany alairdsa
kizarolagosan féigazgatoi hataskor.

Elektronikus titon torténé jelentési kotelezettség

A bolesédében a kisgyermekneveld, hidnyzdsa esetén a fSigazgatd az Orszagos
jelentési rendszer szamara napi rendszerességgel adatokat szolgaltat (KENYSZI)

Az adatszolgdltatés kiterjed a gyermekek személyes adataira, napi jelenlétére, illetve
tavollétére.

Ez az adatszolgaltatas az alapja a bolcséde 4llami normativ finanszirozasanak.

2. A mulasztisok engedélyezése, igazolasa

A gyermekek 6vodai/boles6dei tdvolmaradasat az évodai mulasztasi naploba az
Ovodapedagbgus koteles bejegyezni az oOvodai nap megkezdését kovetden, a
bolcs6dében pedig a havi jelenléti kimutatasban a kisgyermekneveld vezeti a
jelenlévo gyermekeket.

A gyermekek mulasztasit 6vodaban a felvételi mulasztasi napléban, a blesédei napi
jelenléti kimutatasban, a megfeleld rovataban a hénap elteltével Ssszesiteni kell.

A gyermek hidnyzasakor a sziilének bejelentési ktelezettsége van.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az
intézményt.

A gyermek tavolmaraddsinak, mulasztisanak igazolasara vonatkozé eldirasokat az
intézmény hézirendjében szabalyozzuk.

Ha a gyermek igazolatlanul tébbet mulaszt az 6vodaban a Jogszabalyban (R. 51. § (4)
megengedettnél az intézmény vezetdje értesiti az illetékes jegyzét, a Gyermekjoléti
Szolgalatot, illetve az Altalanos Szabalysértési Hatésagot, Gyamhivatalt.
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3. Szocialis tAmogatisok

A mindenkor érvényes jogszabalyok szerint az étkezési téritési dijkedvezmények
igénylésérol tajékoztatast adunk a sziilék részére.

Az ecllatas igénylésének lehetdségére, modjara, hatéridejére a féigazgaté és a
csoportvezetd pedagogusok felhivjak a sziilok figyelmét.

Egyéb szociélis juttatdsban vald részesitésre a fenntartd Onkorméanyzatnak tesziink
javaslatot, illetve segitséget nyudjtunk a sziilének az Onkormanyzati szocialis
Juttatasok igénybevételéhez.

Ha a sziil§ 6vodaztatisi tamogatasra jogosult, az évoda a jogszabalyoknak
megfelelden jar el (R. 52. §).

4. Téritési dij befizetése

Az intézmény téritési dij ellenében a gyermekeknek 6vodaban napi 3, bélesddében 4
alkalommal étkezést biztositanak. A téritési dij megallapitaséhoz a sziiléknek
ko6zolnitik kell a sziikséges adatokat.

A gyermekek napkozbeni ell4tasa keretében biztositott gyermekétkeztetésben a Gyvt.
148. €s a 151. §-at kell alkalmazni.

A mindenkori étkezési téritési dij mértékét nkormanyzati rendelet szabalyozza.

Az étkezési téritési dijakat havonta az étkezési napok utan utélag kell tériteni.

Ovodaban és bolcsédében az étkezési téritési dijakat havonta kell tériteni, az
intézmény altal kiéllitott szdmlan szerepld hataridéig.

A fdigazgatd felszolitast kiild, majd a jogszabalyoknak megfeleléen Jér el a befizetés
elmulasztésa esetén a befizetést elmulasztonak.

5. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasanak rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa érdekében a fenntartd
megallapodast kot orvossal, védéndi szolgalattal, fogorvossal. Az orvosok, valamint
a vedénd a megdllapodasban megjelslt moédon és rendszerességgel latja el a
bolcs6dés és 6vodas gyermekeket.

A korzeti védénd altal végzett higiéniai - tisztasagi sziirdvizsgalatok az 6vodéban
évente 4 alkalommal térténnek.

A sziiloket elore tajékoztatni kell a varhat6 egészségiigyi ellatasrol. A sziilének joga
van nem igénybe venni az ellatdst. Annak bepétlasat egy héten beliil irasban
igazolnia kell.

Amennyiben az ellatds elmaraddsa a gyermek, vagy tarsai egészségét, testi épségét
vesz€lyezteti, abban az esetben a pedagégusok, jelzéssel élnek az intézmény
féigazgatoja felé, aki értesiti az onkormanyzat jegyzojét.
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A betegség gyantijat a pedagdgusok jelzik a sziilének és gondoskodnak arrél, hogy a
sziil6 min€l hamarabb elvigye gyermekét az intézménybél.

A bdles6dében siirgdsségi ellatas (lazesillapitas, elsddleges sebellatas stb.) torténik, a
betegség kezelése a csalad orvoséanak a feladata.

Lezajlott betegség utan a sziil6 kételes orvosi igazoldst vinni a bslesédébe, melyet a
kisgyermeknevel dokumental.

6. Reklamtevékenység szabalyai
A reklamtevékenység lehetséges esetei:

- Ha a rekliam a gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a
komyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg ossze.

- Egyéb reklamtevékenység engedélyezése a foigazgaté egyedi elbiralasa
alapjan torténhet.

7. Intézményi védo, 6vé eldirasok
Az intézményt csak egészséges gyermek litogathatja, a gyermekek
gyogyszerérzékenységérol, allergias és més kronikus betegségeirsl a sziild koteles

tajékoztatni a pedagoégusokat, azt ezt igazoldo hivatalos dokumentumok
bemutatasaval.

8. Baleset megelé6zési feladatok

A vezetdk, a pedagégusok és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megeldzésében:

Minden dolgozoénak alapvetd feladatai koz€ tartozik, hogy a gyermekek részére az
egeszségiik, testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint, ha
¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

A dolgozok konkrét feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapesolatosan:

- Minden dolgozéval meg kell ismertetni a munkavédelmi szabalyzatot, a
tlizvédelmi szabalyzatot, a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
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- Az o6vodai, bolcsddei nevelés része a gyermekek biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapesolatos ismeretek, rendszabalyok és viselkedési
formak megismertetése.

- Az Ovodapedagégusok, kisgyermekneveldk a foglalkozasok, a nevelési-
gondozasi tevékenység alatt, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatdrozott iddben kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabéalyokat a gyermekkel betartatni.

- Az ovodapedagogusoknak, a kisgyermeknevelének feltétleniil
tanulmanyozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokat. Az
Ovodapedagogusoknak és kisgyermeknevelSknek, fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra.
Kiilonosen fontos, ha az udvaron tartézkodnak, kiilonbozé kozlekedési
eszkozokkel vagy az utcan kozlekednek.

- Az intézmény fdigazgatdja az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi.

- A munkavédelmi szemlék évenkénti idSpontjat, a szemlék rendjét és az
cllendrzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

- Az intézmény fdigazgatdja gondoskodik a gyermek jatékszereinek biztonsagi
kovetelményeirdl, vizsgalatarél és tanusitasarol, melyet a jatszotéri eszkdzok
szabvényossagi fellilvizsgéalatanak szakért6i jelentése tartalmazza.

Az 6vodapedagégusok, kisgyermeknevel6k altal készitett eszkozok hasznalata

Az Ovodapedagégusok, kisgyermeknevel6k az &ltaluk készitett eszkozoket a
biztonsagi elbirasok betartasaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszkdzok
készitésére csak olyan anyagok hasznédlhatok fel, amelyek a gyermek egészségére
nincsenek karos hatdssal és hasznéalat kozben sem veszélyeztetik testi épségiiket,
egészségiiket.

A dolgozok feladatai a gyermekbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost hivnia,

- a balesetet, sériillést okozo veszélyforrast a t8le telhetd modon meg kell
sziintetnie,

- minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell a
féigazgatonak,

- agyermek sziilgjét haladéktalanul értesiteni kell.
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- A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgoz6 a

sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell vérnia az orvosi segitséget.

A feladatok ellitdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
nevelbnek is részt kell vennie.

Mindenféle balesetet, sériilést az intézmény féigazgatédjanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan

A gyermekbalesetet elektronikus forméban vagy az eldirt nyomtatvanyon
nyilvan kell tartani.

A 3 napon tul gyogyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat, 4t kell adni a gyermek sziildjének, a
jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A
sulyos  baleset kivizsgalasaba legalabb  kozépfoku  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Igény esetén biztositsak a sziildi szervezet képvisel6jének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasiban.

Nevelési idében szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok:

Az 6vodapedagégusoknak és kisgyermekneveldknek lehetdségiik van intézményen
kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

sportprogramok

intézményi gyermekprogramok
muzeum-, killitas latogatas
ovodalatogatds (bSlcsdde esetében)
iskolalatogatas (6voda esetében) stb.

A sziil6k irasban, tanév elején jarulnak hozzd ahhoz, hogy gyermekik az
intézményen kivill szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevel6 feladatai

A csoport faliljsagjan tdjékoztatjdk a szilldket az aktualis program helyérol,
idépontjardl és a kozlekedési eszk6zrol.

Kiilonleges eldirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Ovodéban
- tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 felnétt kisérd — de
minimum 2 6
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd
Bolcsédében
- bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 3-3 £6 felnétt kisérs.

Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

10. Az intézmény alkalmazottainak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

- A HACCP-¢ldirasok betartdsa és betartatdsa mindenki feleldssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

11.Rendkiviili eseménykor sziikséges teendék

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan el6re nem
lathato eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmeény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl: villamcesapds, foldrengés, 4rviz, belviz stb.)

- atlz

- arobbanassal torténd fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.
A fdigazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrol. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntarto6jat,

- tliz esetén a tlizoltdsagot, (112-es kdzponti segélyhivo)

- robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt a f8igazgato sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa stb.) esetén az épiilet kitiritését, a
szilkséges intézkedések megtételét az Tlizvédelmi Szabalyzatban talalhaté tiizriadd
terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tiizriad6 tervben meg kell hatarozni:

- arendkiviili esemény jelzésének modjait,

- adolgozok, a gyermekek riasztdsanak rendjét,

- a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (Kiiirités,
rendfenntartds, biztonsdgi szervek - rendorség, tiizoltdsag - értesitése,
fogadasuk elékészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az intézmények helyszinrajzat,

- az épitmények alaprajzat (a menekiilési Gitvonalakkal, a vizszerzési helyekkel,
a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tiizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival).

Bombariado esetén sziikséges teendok

Bombariad6 esetén a tiizvédelmi szabalyzat mellékleteként szerepld tiizriad6 tervben
foglaltak szerint kell eljarni.

Bombariadé esetén a renddrséget értesiti az érintett épiiletben az iigyeletes vezetd.

A tovabbi teenddket a mindenkor érvényes fohatosagi jogszabalyok hatdrozzak meg.

12.A  munkavédelemmel Kkapcsolatos feladatainkat a Munkavédelmi
Szabalyzatban foglaltak alapjan végezziik.
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13. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok spolasaval
kapcsolatos feladatok, rendezvények:

Az unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti tudatinak fejlesztésére a
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a kozés
cselekvés oromére, szolgalnak.

A hagyomiényok é4poladsaval kapcsolatos feladatokat, intézményi rendezvényeiket az
intézmény Pedagoégiai Programjaban, Mini Bolcséde Szakmai Programjéaban,
valamint az éves Munkatervben hatarozzuk meg.

Az intézményi programokon az alkalmazotti kozosség részt vesz.

Amennyiben vérosi iinnepségeken, rendezvényeken lépnek fel a gyermekek, a
Munkatervben meghatérozott csoportvezetd 6vodapedagogusok felkészitik dket, 6k
maguk is részt vesznek a programon.

Hagyomanyos iinnepeink az 6vodaban

- Mikulés

- Karicsony

- Farsang

- Husvét

- Anydk napja
- Gyermeknap
- Nemzeti tinnepe
- Sziiletésnap
- Jeles napok
- Marton-nap
- Csaladi nap

Hagyomanyos iinnepeink a bélcsédében

- Mikulésvaras

- Karacsony

- Farsang,

- Husvét

- Anydk napja

- Gyermeknap

- Sziiletésnap

- Marton-nap

- koz6s kirandulas

A lebonyolitds modja a szakmai, modszertani elveknek megfelelen torténik.

Az tinnepélyek, a sziildi, nevelbtestiileti értekezletek tartisa idején, az intézmények
munkarendje a féigazgato dontése szerint médosul.
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III. Belsé kapcsolatok

1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményiink integralt intézmény, 6voda és mini bélcséde.
A bolesdde a Fertdendrédi Ikva- Gydngye Ovoda és Mini Béleséde intézményének
szakmailag 6nallé intézményegysége.

1. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény (6voda és bolcsdde) felelds vezetdje a foigazgatsd, aki munkajat a
magasabb jogszabélyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatisa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
modon €s idStartamra torténik.

A nevel¢si-oktatasi f8igazgatdo munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetbi megbizésanak maésodik és negyedik évében személyi azonositisra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagégiai szakmai
cllenfrzés a féigazgatdé munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Kibévitett vezetdség tagjai:

- fbigazgatéd
- 18igazgato helyettes
- mini bolcséde szakmai felelose

2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi
koznevelési foglalkoztatottja és kozalkalmazottja a tagja. Az intézmény dolgozéit a
magasabb jogszabalyok eléirdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan megallapitott
munkakorokre az intézmény féigazgatdja alkalmazza.

A munkavégzeéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve
es 2023. évi LIL torvény a pedagégusok 0j életpalyajarol szo616 torvény és az ehhez
kapcsolodé jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, fdigazgatojanak megbizdsiaval és megbizdsanak visszavondsaval
kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az intézmény miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden foglalkoztatottja.

Az eclhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordn a dontési
jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Déntési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
Az intézmény fSigazgatoja sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
Osszdolgozdi értekezletet tart.
A 18igazgatd az 6sszdolgozoi értekezleten:
- beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkarél
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését
- ¢rtékeli az intézményben dolgozok élet és munkakoriilményeinek alakulasat
- ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait

3. A neveldtestiilet

A neveldtestillet a kodznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testillet, amely a nevelési intézmény pedagdégusainak kézossége, nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és hatirozathozé szerve. A
nevelGtestillet tagja az intézmény valamennyi felséfokl végzettségii pedagégus-
munkakorben  foglalkoztatott alkalmazottja, valamint felséfokli végzettséggel
rendelkezd, nevelési-oktatdsi munkat kozvetleniil  segitd  munkakérben
foglalkoztatottak k6zossége.

A nevelGtestillet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével
kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az
¢ Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok:
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A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét 2023. évi
LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 torvény, az Nkt. 70. §-a, valamint
a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

A nevelbtestillet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd tligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

- aPedagoégiai Program véleményezése (6voda)

- Szakmai Program véleményezése (bslcséde)

- az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

- anevelési év Munkatervének elfogadasa

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

- afbigazgatoi palyazat szakmai véleményezése

- aneveldtestiilet nevében eljar6 pedagégus kivalasztasa
- jogszabalyban meghatarozott més iigyek

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény fdigazgatéja hivja 6ssze.

A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszdlasaikkal
segitsék a cél elérését.

A fdigazgaté rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal el6bb t6rténé kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli  nevelStestilleti  értekezlet  Osszehivasanak  neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési idén kiviil, a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A neveldtestiilet irasos elSterjesztés alapjan targyalja
- aPedagogiai Program
- Szakmai Program
- az SZMSZ
- a Hazirend
- a Munkaterv
- az intézményi munkara irdnyulé atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A fbigazgaté az elbterjesztés irdsos anyagit a nevelGtestiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal itadja a nevel6testiilet tagjainak.
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A neveldtestiileti értekezlet levezetését az figazgatd vagy a helyettes latjak el. A
jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelbtestiileti tagot valaszt.
A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat
nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvéantartasba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemels, emlékeztetd
Jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzbkonyvvezetd és
hitelesitd nevét

- ajelenlévok szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amodositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- a hatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A

JjegyzOkonyvet a foigazgato, a jegyzokényvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil
egy hitelesitd irja ald. A jegyzokdnyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhazisa:
A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza at. :

4. Nevelomunkat kozvetleniil segité munkakérben dolgozdk kozossége
Az 6vodai és bolesédei nevelést kozvetlenill segité munkakorben dolgoz6
alkalmazottai alkotjak. Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild,
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat terilletiket érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

3. Mini Bolcsédei szervezeti egység, kisgyermeknevels
A tevekenységilket a foigazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
A kisgyermeknevel§ felelos:

- abdlcsbddei szakmai feladatok megvalosulasaért

- a helyes nevelési-gondozasi elvek megvaldsulasaért

- aszakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért
- az NNK eldirasainak pontos betartasaért
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6. Sziil6k kozossége:
Sziil6i Szervezet- Ovoda

Az intézményben a sziilsknek a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében Sziildi Szervezet mitkodik.

A Sziil6i Szervezetet csoportba jar6 gyermekek sziilei alkotjak.

A csoportbdl 2 tagot vélasztanak a sziil6i szervezetbe.

A Sziil6i Szervezet maga vélasztja meg tisztségviseldit.

A Sziil8i Szervezet elnskével a féigazgaté, a csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i
szervezetenek képviseldivel az Gvodapedagégus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghaladé tigyekben a féigazgatd tart kapcsolatot.

Az intézmény a Sziil6i Szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiloi
szervezet elndkét/képviselGjét meghivia a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-¢ a
sziil6i szervezet részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyagénak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az dvodapedagogus a csoport Sziiléi Szervezete képvisel6jének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatds a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az
féigazgato feladata és kotelessége.

A Sziil6i Szervezet
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét
- barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet
- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
- nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti

A Sziil6i Szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
- aPedagogiai Program elfogadasakor
- az SZMSZ elfogadasakor
- a Hazirend elfogadasakor
- a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
- a fakultativ hit- és valldsoktatas helyének é&s idejének meghatérozasiban
- aszildi értekezlet napirendjének meghatérozasaban
- az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- a vezetdk és a Sziildi Szervezet kozotti kapesolattartas modjanak
meghatarozasiban
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- a Pedagbgiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagaval
kapcsolatosan

- a sziiléket anyagilag is érint6 ligyekben (pl. a sziikséges ruhdazati
felszerelésekkel kapcsolatosan)

- a nem ingyenes szolgéltatisok korébe tartozé programok Osszeghataranak
megallapitasakor

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes irdsban
nyilatkozni.

A Szill6i Szervezet képviselsi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kévetkezé
csoportos szill6i értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrol.

A Sziiléi Szervezet részére érkezett iratokat az intézmény bontatlanul kételes atadni
az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Erdekképviseleti Forum- Bolcsdde

Az Erdekképviseleti Forum a bolesédei ellatdsban részesiilé gyermekek érdekeinek
védelmét, képviseletét szolgalja és végzi /Gyvt. 36.§./

Az Erdekképviseleti Férum szabalyzat alapjan miikédik intézményiinkben.
Munkajaban a sziilk, a dolgozok és az énkormanyzat képviselGje vesz részt.

A Férum miikodésének célja, hogy megteremtse a bolcsédei ellatasban részesiils
gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntarté és az intézmény képviseldi
kozotti egytittmiikodés szélesebb kirben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a boles6dei ellatassal kapesolatban esetlegesen felmeriils panasz,
probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil,

A Forum feladata, hogy:

- megismerje a mini bolcséde miiksdését, strukturdjat, szakmaisagat,
feltételrendszerét, szakmai céljait, miikodtetésének koriilményeit,

- veleményt nyilvénitson az intézmény foigazgatéjanal a gyermekeket érintd
tigyekben,

- a sziilok/torvényes képviselok dltal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartozo iigyekben dontson, vagy tajékoztatast adjon a panasz
orvoslasanak lehetséges modjar6l. Minderrdl 15 napon beliil irdsban
tajékoztatja a panaszost,

- intézkedést kezdeményezhet a féigazgatonal, illetve a szervezeti felépités
szerint illetékes személynél/szervnél (fenntarto, gyermekjogi képviselS, mads
hataskorrel rendelkezd szerv),

- a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a féigazgatonal, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (fenntart6) az ellatast érint
kifogasok orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a
bdlcséde  dolgozdinak kotelezettségszegése, a Gyvt.136/A.§  szerinti
iratbetekintés megtagadésa esetén.

27



FertSendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde — Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat OM: 202647

Az Erdekképviseleti Férum jogkore:

Dontési jogot gyakorol:
- a Forum sajat mikodési szabalyainak és tigyrendjének meghatirozasdban,
tisztségviseldinek megvalasztasiban,
- hataskorébe tartozo iigyekben.

Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket érint6 tigyekben.

Javaslatot tehet:
- a bolesdde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésével, miikodtetésével, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaval
kapcsolatban.

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- a szervezeti felépités szerinti (féigazgat6), illetve egyéb illetékességgel bird
szemelynél/szervnél (fenntarto, gyermekjogi képviseld, mas hatdskorrel
rendelkezé szerv).

Véleményezési jogot gyakorol:

- amini b6lcsdde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Férum feleldsségi kore:

- torvényes miikodéséért,

- miikddesi  szabalyainak jogszeri megallapitasdért, miikodési rendjének
szabalyossagaért,

- hatiskorébe tartozo dontéseiért.

2. Tajékoztatas kérés lehetésége a sziilok részérél

A fdigazgatotol, csoportvezetd pedagdgustdl elbre egyeztetett idépontban az
elolvaséson tal tajékoztatast kérhetnek /kivétel személyes és titkos adatok korét/, a
Pedagégiai Programrol, Bolcsdde Szakmai Programijardl. SZMSZ-r6l, a Hazirendrél.
A kérdezés médja azonban nem sértheti a dolgozok emberi méltésagat, becsiiletét.

A sziilok rendszeres tijékoztatisanak rendje és formaja:

A fb6igazgaté a falitijsagon elhelyezett hirdetménnyel nyujt tajékoztatést az aktualis
dolgokrol.
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A csoportvezet6é pedagdgusok rendszeresen tdjékoztatjidk a sziilsket a szakmai
el6irasoknak megfelelden.

A csoportban dolgozé 6vodapedagbgusok, kisgyermekneveldk a mindennapi
kapcsolattartas mellett a sziildi értekezleteken, fogadé6ran nyujtanak tajékoztatast.

Kiilonds kozzététel szabalyai

Az intézmény honlapjan barki szaméra személyazonositdsra alkalmatlan formaban,
korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és kimdasolhato modon, a betekintés, a letsltés,
a nyomtatas, a kimasolds és a halézati adatatvitel szempontjab6l is dijmentesen
torténd hozzaféréssel minden tanév elsé napjaig aktualissa valasuk szerint kozzé kell
tenni a kovetkezd adatokat:

- apedagogusok iskolai végzettsége €s szakképzettsége
- aneveld munkat segitok szama, végzettsége.

A kozzétételért felel6s: a foigazgatod
A kozzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak.

A sziil6k vélemény nyilvanitasinak rendje és formaja

Az intézményi munka minden teriiletén folyé munkarél véleményt nyilvanithatnak a
szulok az emberi méltosdg, a becsiilet, a személyi jogok tiszteletben tartisa, az
intézmények miikodését nem akadilyozdsa, zavardsa mellett a kovetkezd
alkalmakkor:

- Sziil6i Szervezet valasztott tisztségviseldi kozvetitése utjan

- FErdekképviseleti Férum 4ltal

- ovodapedagogusokkal, kisgyermeknevelSkkel elére egyeztetett idépontban.
- a f8igazgatoval eldre egyeztetett iddpontban.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik a foigazgatoval, neveldtestiiletével.

A szabad véleménynyilvanitds jogénak megvalésulasi eszkidze és lehetésége az
elektronikus

Panaszkezelés

A sziild ¢s a torvényes képviseld panaszjoggal élhet a gyermeki jogok sérelme, az
ellatast érintd  kifogdsok orvosldsa tovabba az intézmény  dolgozdinak
kotelezettségszegése esetén. Panaszat a sziilé irasban nyUjthatja be. A panasz
benyujtasat kovetden 15 napon beliil a fdigazgatd koteles irdsban valaszolni.

A beérkezett kozérdekii bejelentések és panaszok tapasztalatait évente attekintjiik, a
megfeleld kovetkeztetést levonjuk, a kollégakkal Alkalmazotti értekezlet keretén
beliil megosztjuk és a Beszdmoloban megjelenitjiik.
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3. Kozosségek kozotti kapesolattartas rendje

A féigazgaté és a nevelétestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapesolattartdsa a f8igazgato segitségével
a megbizott pedagdgusok utjan valésul meg.

A kapcsolattartas forumai

- avezetdség iilései

- crtekezletek

- megbeszélések

- egyéb, helyben szokdsos modon

A vezetbség a kapcsolattartds forumainak idépontjarol, az aktualis feladatokrol
szoban, valamint frott és elektronikus formaban értesiti a dolgozokat.

Az intézményvezetés és a Sziil6i Szervezet, Erdekképviseleti Férum
kapcsolattartasi rendje:

A Sziil6i Szervezet és az Erdekképviseleti Forum elnéke kozvetlen kapcsolatban van
az intézmény fOigazgatdjaval, az ovodapedagégusokkal és a  bolesédei
kisgyermekneveldkkel.

Az Szilldi Szervezet és az Frdekképviseleti Férum vezetdoségének munkdjahoz
sziikséges feltételeket a takarékossdg figyelembevételével az adminisztraciGhoz
szilkséges anyagokat, telefon, illetve internet hasznalatot, a helyiséghasznalatot a
féigazgato biztositja.

Ovodapedagégusok, kisgyermekgondozok - sziilok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény életér6l, a Munkatervrél, az aktualis feladatokrol a Hazirendben
szabalyozottak alapjan torténik a kapcsolattartas.

A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az aldbbi forumok
szolgalnak:

- sziil6i értekezletek

- a szilé tajékoztatdsa a gyermek fejlettségérdl, fogadéora keretében évi 2
alkalommal

- sziil6k napi tajékoztatasa bolcsdde esetében.
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Az intézmény egészének életérol, a Munkatervrél, az aktualis feladatokrol:

- a fbigazgato

- sziil6i értekezleten, a bejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

- az intézmény honlapjan, illetve idpont egyeztetés alapjan

- az 6vodapedagbgusok, kisgyermekneveldk: sziili értekezleten, egyéni sziil6i
tajékoztatén, fogadoora keretében adnak tajékoztatast.

A sziil6i értekezletek idejét az éves Munkaterv tartalmazza.

A sziilék és mas érdeklddok az intézmény Pedagogiai programjéarol, Szakmai
Programjéar6l Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol és Hazirendjérdl a f6igazgatotol
idépont egyeztetést kvetden barmikor kérhetnek t4jékoztatast.

Az intézmény Pedagdgiai programja, Szakmai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje
nyilvanos dokumentum, minden érdekl6dd szaméra elérhetd, megtekinthetd.

Egy-egy példanya megtalalhato:

- afdigazgaténal,
- az intézmény fenntartdjanal (elektronikusan)

4. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Foigazgato:

Az intézmény €lén a fdigazgatd 4ll. A vezetd jogallasat 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok uj életpalyajarol hatdrozza meg.

A f6igazgatd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabaélyzatbol ra
harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A fbigazgaténak az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatérozza meg.

A féigazgatod egy személyben felelds:

- az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért

- az ésszerli és takarékos gazdalkodasért

- az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el8irdsoknak vald
folyamatos megfeleltetéséért

- az intézmény Pedagégiai Programjanak jovahagyasaért

- aMini Bolcsdde Szakmai Programjanak készitéséért

- apedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért
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a pedagogus etika normainak betartaséért és betartatasaért

a nemzeti linnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasadrt

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- €s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelézéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért

a humdnerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR - adatszolgéltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzdsi
terv elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartdsanak biztositdsaért a munkakori lefrasok és a vezetbi
ellendrzés utjan

Az intézmény vezetSje és a Polgarmesteri Hivatal felel megéllapodas alapjan:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltaknak, az iranyité szerv éltal meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a haszndlatdba adott vagyon vagyonkezeldi joginak rendeltetésszeri
gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért

A f8igazgato feladata:

a nevelbtestiileti értekezletek eldkészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre 4&ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a Sziildi Szervezettel,
Erdekképviseleti Férummal valé egylttmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban déntés minden olyan {igyben,
amelyet jogszabily, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe
rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjed$ veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges
(id&jaras, jarvany, természeti csapés, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség betartésa a kozalkalmazottak
foglalkoztataséra, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdésekben
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- az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatérozott iigyekben eseti vagy
alland6 megbizast adhat

- a jogszabdlyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és 4t nem ruhazhatd feladatok
ellatasa

- az egy¢éb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitsa

- ellendrzi az 6vodapedagégusok, kisgyermekneveldk csoportbeli, illetve
adminisztracids munkajat

- cllen6rzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld munkavégzést

- cllenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld
munkavégzést

A f0igazgaté KkizarOlagos hataskére a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi  €és
utalvanyozasi jogkor.

A féigazgaté-helyettes
Vezet6i tevékenységét a féigazgatod kdzvetlen irdnyitisa mellett vegzi.
Kiilonleges feleldssége:

- A foigazgato tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi
a vezetési feladatokat.

- A nevelési terlileten kézremiikodik a vezeté altal megallapitott tevékenység
irdnyitdsaban.

A fdigazgato-helyettes felelos:

- asziiléi szervezet milkodésének segitéséért
- a HACCP-rendszer miikSdtetéséért

- abelsd tovabbképzések megszervezéséért

- az alkalmazotti értekezletek eldkészitéséért

A f0igazgato-helyettes feladatai:

- afbigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat

- palyakezdd, Gjonnan belépé pedagogus szakmai munkéjat segiti

- a koltségvetés eldtervezésénél Osszeallita a  hianylistat, egyeztet a
pedagogusokkal és a dajkakkal

- azintézmény gyermekei vonatkozasaban az étkezési nyilvantartast vezeti.
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A fbigazgato-helyettes ellendrzési feladatai:

- csoportellendrzéseket végez az éves Munkatervben foglaltak szerint

- ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplék vezetését

- cllendrzi a felel6sok munkajat

- ellen6rzi a HACCP-eldirasoknak megfelelé munkavégzést

- ellenbrzi az intézményi szabélyzatokban foglalt el6irdsoknak megfelel
munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkajara
- a belso ellenérzések tapasztalataira
- az intézményt érintd, megoldando problémék jelzésére

A Mini Bélcséde szakmai munkajaért felelds kisgyermeknevel6jének feleléssége

- A bolcsddében folyé magas szinvonala szakmai munka biztositésa
- A Dbolcséde személyi és targyi feltételeinek biztositdsa a féigazgatdoval
kozosen.

FelelGs:
- a bolesbdére vonatkozé rendeletek, utasitasok, jogszabalyok végrehajtasaért,
betartatasaért
- az Erdekképviseleti Forum mitkodésének biztositasarol

Feladatai:
- a f6igazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban
- palyakezdd, Gijonnan belépo kisgyermeknevelék szakmai munkajat segiti
- a koltségvetés elbtervezésénél Osszedllitia a hianylistat, egyeztet a
szakdolgozokkal

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- abelso ellenérzések tapasztalataira
- abolcsédét érintd, megoldand6 problémak jelzésére.
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S. Belsé ellenérzés rendje:

A belsé ellenbrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagdgiai
tevekenység, meveld és gondozd munka tervezésének, szervezésének,
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének &s hatékonysédganak a
vizsgalata, annak feltdrisa, hogy milyen teriileten sziikséges erésiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre &ll6 eszkozoket,
felszereléseket feldjitani, korszeriisiteni, illetve béviteni.

Teriiletei:

- Pedagogiai- szakmai tevékenység

- Dokumentacié

- Munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasa

- Munkaltat6i jogkorbol adédo feladatok (hataridék, jogszabalyi eldirasok
betartasa)

- Belso ellen6rzési tervben meghatérozott tevékenységek.

Madszerei:

- Megfigyel€s (csoportlatogatis),

- Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési,)
- Bejaras

- Leltdrozas

Alapelvei:

- konkrétsag

- objektivitas

- folyamatossag

- tervszerlség

- pedagoégiai 6nallosag tiszteletben tartasa

- huménus megkézelités, kélcsonds bizalom
- Onallosag, onértékelés fejlesztése

- perspektivak adasa

- pozitivumok erésitése

Az ellenbrzési terv az éves Munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és iitemezését.

Az ellenfrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés
kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel
Osszefliggd kérdésekre.
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Az ellendrzési terv végrehajtasaért az foigazgaté felel.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a féigazgaté dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a fdigazgato-helyettes és a Sziiléi Szervezet
és az Erdekképviseleti Férum.

Az ellenérzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
pedagégussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy {rasban
¢szrevételt tehet.

A féigazgato ellenérzi

Kulon itemterv szerint egyéni beszélgetés, felmérés alapjan a neveldtestiilet tagjai
tevékenységét, kapcsolatteremtd és  egyiittmiiksdési készségét, pontossagit,
fegyelmét, szakmai ismeretekben a jartassagot, irasbeli és szobeli kifejez6 készségét,
feleldsségérzetét, az intézmény mikodésével, gazdalkodasaval, kapcsolattartasaval
osszefligg6 minden olyan tevékenységet, amelyet nem utalt a vezetOhelyettes
hataskorébe,

A foigazgaté és a féigazgato-helyettes ellenérzi:
- csoportban foly6 tevékenységet
- anevelés, gondozas madjat
- a gyermeknyilvantartasokat
- sziiloi értekezletek megtartasat

- amunkarend betartasat
- abelsd ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket.

IV. Kiilsé kapcsolatok

1. A kiils6 kapesolatok rendszere, formaja, moddja

Intézmenyiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel, szervezetekkel.

Fenntarto

Fenntart6 megnevezése:
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Fertéendréd Kézség Onkormanyzata
9442 Fertdendréd, F6 utca 68.

Kapcsolattartd: féigazgatd, meghatarozott feladatoknal féigazgato-helyettes.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi
elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds  formdja:  vezetdi  értekezletek, rendezvények, kozponti

Unnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
irasos beszamolo.

A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellitds rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltaté 4ltal megkotott megallapodas tartalma.

A gyermekek egészségi dllapotanak meg6vasaért az intézmény vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

- Gyermekorvos
- Védodndi Szolgéalat
- Fogorvos

Kapcsolattarto6: a foigazgatd, 6vodapedagogus, bdleséde szakmai felelse

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feltigyeletérol,
vizsgélatokra valo elokészitésérdl, a sziildk tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésre, szakértoként kozremiiksdik, a
gyermekek egészségligyi ellatdsat és az egyéb bolcsdde-egészségiigyi feladatokat a
féigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi.

A veédbnd feladatkorébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet
szabalyozza.

A kapcsolat forméaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, orvosi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodis tartalma szerint.

A véd6né havonta latogatja a bolcs6dét, évi 2 alkalommal tisztasagi sziirést végez az
Ovodaban.
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Pedagdgiai Szakszolgalatok

Az eredményes nevelémunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn:

- Gy6r- Moson-Sopron Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalattal.
Kapcsolattart6: a féigazgato

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

A kapcsolat formédja: vizsgilat kérése, kolcsénds tajékoztatas, esetmegbeszElés,
konzultacio, értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a pszichologus,
logopédus €s 6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltaték

Az 6vodapedagbgusok, kisgyermeknevelok szakmai megijuldsa  érdekében
munkakapcsolatot tart fenn:

- Miikddési engedéllyel rendelkezd pedagogiai, szakmai szolgaltatokkal.
Kapcsolattarté: a féigazgatod

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése,
valamint szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticiok, szaktanicsadoi
eléadasok, javaslatok.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idSpontokban és gyakorisaggal.

Gyermekijéléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek és
ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot
tartunk fenn:

- Jarasi Gyamiigyi Hivatal
- Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltaté kézpont
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Kapcsolattart6: a féigazgatéd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése, esélyegyenléség biztositasa.

A Kkapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon,
rendezvényeken valé részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6z0sség védelme miatt ez indokolk.

a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szitkségesnek latja

amennyiben tovdbbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

esetmegbeszElés — az voda, bolesbde részvételével, a szolgilat felkérésére

szilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Mini Bolcsode

Az Gvodaba Iépést megelézoen, a gyermekek zokkendmentes beilleszkedése
érdekében kapcsolatot tartunk fenn:

- Fertddendrédi Ikva- Gysngye Ovoda és Mini Bolcsdde dolgozéival
Kapcsolattart6: a foigazgato, kisgyermekneveldk

A kapcsolat tartalma: a gyermekek évodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—
ovoda dtmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kolcsonds ldtogatds, megbeszélések, kozds értekezletek,
képzések.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.
Ovodik

Az Ovoddba lépést megelézoen, a gyermekek zokkendmentes beilleszkedése
érdekében kapcsolatot tart fenn:

- Fertddendrédi Ikva- Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde Gvodai dolgozéival

Kapcsolattarto: kisgyermeknevel5k
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcstde—
6voda dtmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, megbeszélés, kozos értekezletek.
Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatérozva.

Altalanos iskola

Az iskoldba 1épés megkonnyitése, a gyermekek kénnyebb beilleszkedése érdekében
kapcsolatot tartunk fenn:

FNP Altalanos Iskola Petbhazi Tagiskolajaval
Babos Jézsef Térségi Altalanos Iskola Fertod

Kapcsolattarté: a foigazgat6, 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—
iskola dtmenet megkdnnyitésével, informaciok tovabbitdsa a sziildknek.

A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valo
részvétel.

Gyakorisag: lehet6ség szerint félévente

Gvermekprogramokat ajanlé kulturslis intézmények, szolgaltatok

Az intézményi élet megszervezésének szinesebbé, véltozatosabbd tételének
¢rdekében tartunk fenn kapcsolatot

Petdhazi Kozosségi Haz

Eszterhaza Kozpont

Fert6 Hansdg Nemzeti Park

Kulturalis és Szolgaltato Kézpont Fertd
Kapcsolattartd: a foigazgato, pedagogusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadésok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili
kulturdlis programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiléknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 tajékoztatasok szerint
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Endrédy Vendel Alapitvany

A gyermekek harmonikus személyiségfejlesztésének, esélyegyenl6ség biztositasanak
¢rdekében intézményiink tAmogatasara alapitvany maksdik.

Kapcsolattartd: féigazgato

A kapcsolat tartalma: az alkalmazotti kozosség és a sziilsi szervezet, valamint az
Erdekképviseleti forum tajékoztatasa az alapitvany munkajardl.

A kapcsolat formdja: programok tdmogatisa, finanszirozasa, nevelés targyi
feltételeinek javitasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

Kozvetett partnerek, intézménvyek, tamogatok:

Az eredményes neveldmunka érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn a
kovetkezbszervezetekkel:

- J. Haydn Zeneiskola Fert6d
- civil szervezetek Fertéendréden
- tdmogatok

Kapcsolattarté: a foigazgatd, pedagégusok

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas nevelémunka miikddési feltételeinek segitése,
szinvonalas gyermekprogramok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: mikodtetési feladatok szervezése, lebonyolitasa, intézményen
beliili, illetve kiviili programok szervezése, latogatasa

Gyakorisaga: az adott nevelési évre alkalmanként

2. Belépés és benntartozkodas rendje

Az intézményekbe a gyiilekezési id6n tal csak rendkiviil indokolt esetben, vagy eldre
egyeztetett idopontban lehet belépni.

A benntartézkodé személyekre vonatkoznak a SZMSZ és a Hazirendben elbirtak.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képviseldit a féigazgatd fogadja.

A foglalkozasokra bemenni csak vezetdi, illetve az adott csoportban dolgozo
6vodapedagogus, kisgyermekneveld engedélyével szabad.
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Ezen alkalmakkor nem zavarhatjak az intézményben foly6é munkat, annak végzését
nem akadalyozhatjak.

Olyan magatartast kell tanGsitaniuk, mely a nevelési intézmény etikai normdinak,
egeszségiigyi szabélyainknak, nevelési elveinknek megfelel.

A helyiségek hasznalatinak rendje:

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaldi felelések:

- az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- azintézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartisaért.

- A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felnétt
feliigyelettel hasznalhatjak. Az intézmény épiileteiben az intézmény dolgozoi
¢s az intézménnyel jogviszonyban 4all6 gyermekeken kiviil csak a hivatalos
ligyet intézok tartozkodhatnak.

- Illetektelen személyeknek az intézmény teriiletére belépni és benntartézkodni
tilos!

- Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

- Vagyonvédelmi intézkedés: az intézmény zaraséért a mindenkori délutdnos
dajka és a kisgyermeknevel? a felelés.

- Ugynoksk, iizletszerzok vagy mas személyek az intézmény teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

- Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, parthoz
ko6t6d6 szervezet nem miikddhet.

V. Egyéb szabalyozasok

1. A munkaidére, munkaviszonyra és a munkavégzésre vonatkozé szabalyok

Munkaidé
Minden dolgozé munkaideje heti 40 ora.

Ebbdl kotstt munkaidé:
- fbigazgat6 10 6ra
- Ovodapedagodgus 32 ora
- pedagogiai asszisztens 35 6ra
- kisgyermekneveld 35 6ra

Az 6vodapedagdgusok kotott munkaideje heti 32 6ra, amit a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaba foglalo foglalkozasra kell forditani.
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Ovodapedagégusok csoportban toltétt idon feliili feladatai:

- foglalkozasok el6készitése,

- agyermekek teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturédlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,

- eldre tervezett beosztis szerint vagy alkalomszerlien gyermekek feliigyelete,

- gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusdgvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehaijtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

- azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoéra megtartasa,

- pedagégusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munk4jaban torténd részvétel,

- az intézményfejlesztési és intézményi oOnértékelési feladatokban vald
kozremlkodés,

- komyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

- Ovodai szertér fejlesztése, karbantartésa,

- a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett

- csoportbeli vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiild feladat ellatasa,

- agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetb el.

A nevelémunkit kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozdk)

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat a féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajét teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb
vezeto.

e pedagogiai asszisztens,

e dajka

Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljeséllds esetén napi 8 6ra (melybdl 7 6ra a csoportban
eltoltott id6), a munkakori leiras szerint.
Feladata:
* Segiti az intézményben folyé pedagégiai munkdt a pedagdgus utmutatésa
alapjan.
¢ Biztositja a fejlesztési idészakon til a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.
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Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a jatékos
foglalkoztatasarol, fejlédésiik  optimalis  segitésérél a pedagbgusok
irdnymutatasa szerint.

Segiti az 6vodapedagégus iranyitisa alapjan a csoportban foly pedagogiai
munkat, az eszk6zoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,
a gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

fngel a folyosdéi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznélatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Reészt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvaron a levegbztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltozkodésében, az
udvari rend megtartdsaban, ott jatékot kezdeményez.

A delutani pihend alatt és szabadidejében az évodapedagégus utmutatisa
alapjan szemlé€ltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat a
kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét 6nalloan végzi.
Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikécids és beszédmintijaval hat az 6vodas gyermekek
fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomdsara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

Felelossége:

Dajka

kiterjed a munkakori lefrasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes koril feleldsséggel tartozik.

Dajka munkaidd beosztésa: teljes 4llas esetén 8 ora
Feladata:

Biztositja a pedagogiai munkahoz szitkséges higiénés feltételeket.
Kozremikodik a gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak  megteremtésében.  Ellitia a  kornyezetgondozasi  és
balesetmegelézési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyuit.
Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa,

Munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagégusok
iranyitisa mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasdban, Sltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatadsaban.

Az étkezések kulturélt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek
kiosztésaban, az edények leszedésében.

Munkakdri leirasdnak megfeleléen kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.
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e A terem szellbztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.
* A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elékészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus Gtmutatasait kdvetve.
® Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakulésat.
¢ Kiil6én foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagdgusokat
segitve kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
[ ]
Szakmai kévetelmények: Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi
gondozottsagdval, kommunikacios és beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek
fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
Jellemzd. A tudomasara jutott pedagégiai informdciokat titokként kezeli.
A dajkak a gyermekekrol sziildknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdekl6d§ sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz iranyitjak.

Felelossége kiterjed a munkakdri lefrasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
eszkdzeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogélldsit, a szervezetben elfoglalt munkakornek
megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgoz6 névre sz616
munkakori leirasban kapja meg. A munkakéri leirdsmintak az SZMSZ, fuggelékét
képezik. A munkakori lefrdsokat a fSigazgatd késziti el. A munkahelyen minden
dolgozoénak a munkakdorére megallapitott munkaidd kezdete elétt legalabb 10 perccel
meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak ¢rdekében, hogy napi
teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte uténi 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

A pedagbégusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd 6raszambél és kotetelen
Oraszambol all. A kételezd 6rak szamat jogszabaly hatirozza meg.

Az ovodapedagogusok munkaidé beosztdsat a foigazgaté és a vezetOség tagjai
allapitjak meg az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.

2023. évi LIL.tv 77. § [Munkarend]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

a) vezetore kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

¢) nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint
a pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujté intézményben foglalkoztatott pedagbgusra
kotott munkarend irdnyado.

(2) Kétetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztésat, az
eloirt tandrak, foglalkozésok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult
meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6
a kotott munkaidé feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad
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felhasznalast munkaid3), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a
munkaltato osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llok munkaidejét a munkaltat6 osztja be.

Az ¢ves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények,
kirdndulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziildkkel torténd programok, stb.)
a pedagbgus a kotelezé orajanak letoltése utani idBszakra is eshet. A kotott és
kotetlen munkaid6 alatt végzendd teenddk besorolasanak szabalyzata a mellékletben
talalhato.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tivolmaradas

Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag
nyilvantartasért a foigazgato a felelds. A dolgozé munkaidd beosztasat a kozvetlen
felettesének elozetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelslésével
cserélheti el.

Nyitas elbtt €s zdras utan a munkavallalé a részére készitett munkaidé beosztdsnak
megfelelben tartézkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilénlegesen siirgds esetekben,
féigazgatoi engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A dolgoz6 a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
adott épiilet vezetdjének, hogy az a helyettesitésrol intézkedhessen.

A dolgozok évi rendes szabadsagét a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelel6en
kell kiadni.

A szabadsagolasi terv alapjan a f6igazgaté engedélyezi a szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az féigazgato
jogosult.

Prébaidé

A kinevezésben, a koézalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 hénap prébaidéd
megallapitasa kotelezo, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 hénap prébaidé a
torvényes. A probaidé alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy
koznevelési dolgozé jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil
megsziintetheti.

Gyakornoki idd

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatol szamitott
kétéves idészakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A
gyakornoki id6t kinevezéskor kell elbirni, a szakmai vezeté személyét is ekkor kell a
gyakornokkal k6z61ni.
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A munkaidé-nyilvantartas
A nevelési intézményben vezetett munkaidé-nyilvantartas tartalmazza:

Az érkezés tdvozas idejét, a munkarend alapjan kotelezd oraszamot, ellstott
munkadrak szamat, a tavollétet az alkalmazottak a Munkaidé nyilvantartiason vezetik
¢s alairasukkal igazolnak.

A nyilvantartds vezetését a foigazgaté ellendrzi, havonta igazolja.

Az alkalmazottak a munk4bdl vald rendkiviili tavolmaradasukat, annak okat
lehetleg €l6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon, a munkakezdést megel6z6
15 percig koteles jelenteni a féigazgatonak

A munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapesolatos szabalyok:

A munkaviszony, egyéb jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak etében a belépéskor irasban  kotott
munkaszerz6désben, vagy hatérozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel é&s milyen mértéki
illetménnyel foglalkoztatja.

Az mtézmény feladatainak ellatdsdara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozék dijazasa

A munka dijazdsira vonatkozé megallapodésokat munkaszerzédésben vagy
kinevezesi okiratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a 2023. évi LILtv
hatdrozza meg.

Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétléka €és mindazon juttatdsok, amelyek
rendszeresen ismétlodve keriilnek kifizetésre.

Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

Az intézmény éves koltségvetésében, illetve évkdzben a pénzmaradvany terhére

engedélyezheti a fenntart6 a jutalom eldirdnyzatanak tervezését, illetve kifizetését a
jogszabalyban meghatarozott paraméterek figyelembevételével.
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Megbizasi dij

Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzddéssel dijazds munkakorébe tartozo,
munkakori lefrasa szerint szdmara el6irhat6 feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kostott megbizasi szerz6dés
alapjan a megbiz6 altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzodéssel, szamla
ellenében torténd igénybevételére szerz6dés kiilsd személlyel, szervezettel csak
jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére
kothetd.

A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése a f8igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabilyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A koznevelési foglalkoztatott koteles a munkakérébe tartozé munkéat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani.

Ezen tilmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomadséra, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A koznevelési munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elbirdsoknak, a
munkahelyi vezetSje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, €s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél titoktartasi kitelezettség terheli

a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,

informécidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziilével valo kapcsolattartas

soran szerzett tudomast,

- akoznevelési foglalkoztatott személyes adatvédelmével kapcsolatos adatokat,

- agyermekek személyiségi jogait,

- a kdznevelési foglalkoztatottak és gyermekek egészségi allapotara vonatkozo
adatokat,

- vezetOi értekezleteken, nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken elhangzott

informacidkat
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A hivatali titok megsértése eljrdst von maga utan. Az intézmény valamennyi
dolgozdja - beleértve a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatott személyeket is
kotelesek a tudomasukra jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kapnak.

A munkaidé beosztiasa

Az intézményben dolgozok munkarendjét az éves Munkaterv tartalmazza,
dsszhangban az ide vonatkoz6 jogszabalyokkal.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevel munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé 6vodapedagodgus, kisgyermeknevel6k heti
teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve a nevelb-oktatod
munkdval vagy a gyermekekkel a szakfeladatinak megfelelé foglalkozéssal
osszefliggl feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all.

Az intézményben az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel sk napi munkarendjét és a
helyettesitési rendet a féigazgaté dllapitia meg az intézmény foglalkozasi rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatisanak,
zavartalan milkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A vezetdség tagjai a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére is.

A dolgozo koteles 10 perccel a foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eltt a munkahelyén
megjelenni.

A dolgoz6 a munkdbél valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanap reggel 7 oraig koteles jelenteni, hogy a
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen.

A hidnyzé évodapedagogus, kisgyermekneveld koteles hidnyzasanak kezdetekor a
foglalkozasi terv szerinti elérehaladas biztositasa érdekében a tervezett anyagrol
tdjékoztatast adni.

Nevelémunkat kézvetleniil segiték munkarendje
A neveld oktaté munkit kozvetleniil segitd nem pedagdgus alkalmazottak
munkarendjét a foigazgato allapitja meg.

A dolgozénak munkaképes allapotban kell megjelenni munkahelyén a munkaidé
kezdete el6tt 10 perccel.
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A szabadsag kiadasa:

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét, kiadasanak rendjét a 2023. évi LII.
torvényben foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani.

Az ¢ves rendes és rendkivilli szabadsig kiaddsira elbzetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsagolasi litemterv kidolgozasaért a foigazgato a felelds.

A szabadsagot elsdsorban a nyari idészakban kell kiadni.

A szabadsdgot 15 nappal az igénybevétel el6tt kell kémi az erre rendszeresitett
Szabadsagengedély nyomtatvanyon. Etté] rendkiviili, elére nem lathato esetekben el
lehet térni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
f8igazgatod jogosult.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvéntartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a féigazgato a felelds.

Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok tovabbképzése
Tovabbképzési Program, illetve a Beiskoldzasi Terv alapjan biztositott.
Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizi6, a radi6 és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

- Az intézményt érint kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
féigazgatd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozdlt adatok szakszeriiségéért é€s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovibba olyan
kérdésekrol, amelyekrél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Sajat gépkocsi hasznilata:

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatinak téritési dfjat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eléirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok
szerint alakitja ki az intézmény.

Sajat gépkocsit hivatali célra a féigazgaté elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat tulajdont személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozot.
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A koltségtérités Ssszege az eseti belfsldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-
tavolsag szerint az iizemanyag fogyasztasi norma &s legfeljebb az NAV altal
kozzétett tizemanyagar alapulvételével kiszamitott lizemanyag-, valamint fenntartasi
koltségtéritésbal all.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehet6 igénybe, ha a dolgozé
elézetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznalataval
kapcsolatosan sem személyi, sem targyi Kartéritési igénnyel nem lép fel az
intézménnyel szemben.

A munkiba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
39/2010.(I1.26.) Korm. rendelet értelmében megtériten.
A munkaltaté a tavolsagi kozlekedés 86 % -at tériti vonattal vagy autébusszal
kozlekedok részére.
A bérlet téritése a bérlet dtadasa ellenében torténik.
Lehetéség van a kozalkalmazottnak munkaba jarasra sajat személygépkocsival is, ha
az allando vagy ideiglenes lakGhelye és munkahelye kozott

- nem kozlekedik tomegkozlekedési eszkoz,

- a munkarendje miatt a tomegkozlekedési eszkdzt nem, vagy csak hosszu

varakozéssal tudnd igénybe venni.

A trités mértéke a munkahely és lakohely kozotti oda-vissza tavolsag
figyelembevételével munkanapokra szamolva Jogszabaly alapjan torténik.

Egyéb juttatas: Cafetéria

A mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen és az éves koltségvetési kondicio
fliggvényében az intézményben Cafetériat biztositunk.

A munkéltaté a Cafetéria keretet minden évben a koltségvetésében allapitja meg.
Nem jar az étkezési hozzajarulas:

CSED, GYED, GYES id6tartaméra,

fizetés nélkiili szabadsag idétartamara,

tartds tavollét id6tartamara.

2. Egyéb szabalyok
Telefonhasznalat:
Az intézményben 1év6 vonalas telefonkésziilékeket magancélra hasznalni tilos!

Mobiltelefont a gyermekek kozott végzett munka alatt hasznalni tilos!
A telefonokat a gyermekcsoportokban néma tizemmaodban kell tartani.
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Fénymasolas, nyomtatas:

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasara van
lehet6ség, mely a féigazgatd vagy helyettese engedélyével téritésmentesen térténhet.
Az engedélyeztetést tavollétikkben helyettesitésre kijelolt személyek adhatjék meg.

Munkakérok atadasa

A vezet6 allast dolgozok, valamint a pedagogusok és mas dolgozok munkakorének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol €s atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- 4atadas-atvétel id6pontjat,

- amunkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriilé eszkdzoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairdsat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil
be kell fejezni.

A munkakor atadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerint
felettes vezetd gondoskodik.

A pedagégusok és egyéb alkalmazottak oktaté-nevelémunkaval kapcsolatos
megbizasanak elvei:

- A nevelémunkéval 6sszefligg6 megbizatasokat a foigazgaté adja.

- A megbizasokat ellatok a végzett munkajukért a foigazgaténak felelbsek
szamot adni.

- A megbizasok modositasira, a megbizas aldli felmentésre is a féigazgatd
jogosult.

- A megbizott rendelkezzen a feladat ellatiséhoz sziikséges szakmai
ismeretekkel, értsen egyet a megbizatasaval, vallalja az azzal jaré munkakori
kdotelességeket.

- A megbizatasokat a dolgozok kozott lehetSleg egyenletesen kell elosztani.

- A pedagbgusok €s egyéb alkalmazottak munké4janak megitélésekor,
béremelés, kereset kiegészités, differencialas, jutalmazas, kitiintetésre torténd
felterjesztés alkalmainél figyelembe kell venni e megbizatasok teljesitésének
szinvonalat és eredményeit is.

A pedagogusokkal szemben timasztott etikai kovetelmények
- Az intézmény valamennyi pedagégusanak, alkalmazottjanak koznevelési

foglalkoztatotthoz méltéan kell élnie és tevékenykednie. A magatartasuk
befolyasolja a munka sikerét és eredményét.
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- A gyerekektdl, szilleiktél vagy més hozzatartoz6itol — a mindennapi életben
szokasos figyelmesség (pl. virag, konyv stb.) kivételével — ajandékot, pénzt
nem fogadhat el.

- Ellenszolgéltatas fejében (vagy a nélkiil) gyermek, sziils vagy hozzatartozoé
részére jogtalan eldnyt nem biztosithat.

- A dolgozok kotelessége a gyermekek, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartani.

- Valamennyi pedagdégus és mas munkakérbe foglalkoztatott dolgozd emberi,
munkatarsi kapcsolataiban torekedjék az egyiittmiikodésre, munkatarsaival
legyen kollegialis, a gyerekekkel szemben jellemezze a huménus magatartés.

- Ovjaaz intézmény jo6 hirnevét, tekintélyét.

- Az ¢rtékel munkajaban a valés eredmények tiikkrozddjenek.

- Szeszesitalt az intézmények terilletén fogyasztani nem szabad, kivéve
munkaidd utdn az intézmény dolgozoi, a nevelbtestiilet, kisebb kozosségek
szamadra szervezett rendezvényeken.

A megiiresedett allashelyek

A mindenkori jogszabalyoknak megfelelden a kotelezéen meghirdetendd
allashelyeket a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal kozszolgallas.hu honlapjan,
valamint a helyben szokasos modon hirdetjiik meg.

A gyakornoki idé

Részletes szabalyai a Gyakornoki Szabalyzatban talalhatok

A prébaidé

A Gyakornoki Szabalyzat részeként, az érvényes jogszabalyt figyelembe véve
szabalyozzuk.

Vagyonnyilatkozat tétel

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van a vezetd beosztast betsltdknek a 2007.
¢vi CLIL torvény 11. § (6) bekezdés alapjan.
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VI. Gazdalkodas

Vaillalkozasi tevékenységet intézményeinkben nem végeziink.
Gazdasagi tevékenység belso ellendrzése
A 16igazgat6 gazdasagi tevékenységével kapcsolatos f6bb ellenérzési szempontok:

a gazdalkodds szabalyozottsiganak, szervezettségének vizsgalata, munkaerd és
bergazdalkodés ellendrzése, vagyongazdalkodas ellendrzése, szamviteli, elszamolasi
tevékenységgel osszefliggd feladatok ellendrzése.

Az ellendrzés lehet munkafolyamatéba épitett, vezetdi, vagy sziroprobaszerd.

Az ellenbrzések tapasztalatait a foigazgato értékeli és azok alapjan a szitkséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet
vezetdit, valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény
vezetdje tajékoztatja.

Kartéritési kotelezettség

A dolgozé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott kdrért kartéritési felelosséggel tartozik.

A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan 6rizetben tart, kizérolagosan
haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabdlyszertien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jéré
veszteség mértékét meghaladd hiany.

A pénzkezel6t e nélkil is terheli felelésség az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okozték, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabéritk
aranyaban felelnek. Amennyiben a kért tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek
van helye. A kér 6sszegének meghatdrozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

Anyagi felelésség

Az intézmény a koznevelési foglalkoztatott ruhazatiban, hasznalati tirgyaiban a
munkavégzés folyamén bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a
kar a dolgoz6 munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgalé helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékd és értékii
hasznalati értékeket csak a fdigazgaté engedélyével hozhat be munkahely¢ére, illetve
vihet ki onnan.
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Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.
A kozalkalmazott személyes targyaiért az intézmény nem vallal felelésséget.

VII. Zaro6 rendelkezés

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

- fenntarto,

- nevel6testiilet 50+ 1 %- a,

- alkalmazottak 50+ 1 %-a,

- a féigazgato,

- asziildi szervezet vezetdsége.
- Erdekképviseleti Férum

A modositasi javaslatot a foigazgat6 a nevel6testiilet elé terjeszti.
A dontésrdl O tajékoztatja a javaslattevot.

Fert6endréd, 2023.12.22.
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VIII. Legitimaciés zaradék

Az Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot készitette:

PH
Csig6 Edina
Féigazgaté/dvodavezetd
Fertéendréd, 2023.12.22.

A sziiléi képviselet, a Fertdendrédi Tkva- Gysngye Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzatinak elfogaddsahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagénak biztositdsa, az
intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatéridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban,
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6vodaban miikodo Sziildi Szervezet

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

Fert6éendréd, 2024.01.08. Sziil6i Szervezet elndke

A Fertendrédi lkva- Gyongye Ovoda és Mini Bélcséde Szakmai Programjat
2024.01.08. tartott Erdekkepv1selet1 Forum ilésén a bolcsdde Frdekképviseleti
Foruma véleményezte, és tamogatta.

Erdekképviseleti Forum nevében
Fertéendréd, 2024.01.08.
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A Fertdendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Boleséde neveldtestiilete 2024.01.08.
napjan tartott hatarozatképes neveldtestiileti iilésén at nem ruhazhato jogkorében 100
%-os igenl$ szavazattal a Fertédendrédi Ikva- Gyongye Ovoda és Mini Bélcséde
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat

elfogadta.

Nevelbtestiilet nevében
Fertéendréd, 2024.01.08.

Az intézmény SZMSZ-ét a fenntartd a
hatérozataval jovahagyta.

Fertdéendréd, 2024.01.22.

P.H.

aléiras
Fenntart6 képviseletében
Horvéth Attilané polgarmester
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IX. Mellékletek

[u—y

. Adatkezelési szabalyzat

[

. Iratkezelési szabalyzat

(93]

. Erdekképviseleti Férum Miikodési Szabalyzata

[ >S

. Munkaruha juttatasi Szabalyzat Boleséde
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja:

- Az intézményiinkben az adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg.

- A szabdlyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilosnosen az adatkezelés
céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamérdl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik
meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:
- az informdciés Onrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol sz6l6
2011. évi CXII. torvény
- a Nemzeti koznevelésrdl 52616 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:

- az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL. térvény végrehajtasanak biztositasa,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése,

- a személyes ¢s kiillonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal

- az adattovébbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, t6rlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvéantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendje

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatérozésa.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatslya:

- Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetbjére, valamennyi
munkavallaléjara kitelezd érvényii.

- Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékleteként 1ép ¢életbe és
hatarozatlan idére szol.

- Adatkezelési szabalyzat jovahagyasat kovetd datummal létesitett jogviszony
esetén a gyermek sziilje (gondviselSje) koteles tudomésul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a sziilst tajékoztatni
kell.

- A gyermekek adatkezelésének idétartamaban az irattari érzési id6 az iranyado.

- Az irattdri 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

- Adatkezelési szabalyzat a jovdhagyast kovetd datummal  étesitett
munkavallal6i jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni,
err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint készilt irdsos
tajékoztatdban figyelmét fel kell hivni.
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- A munkaviéllalok adatainak adatkezelésének id6tartamdaban az irattari 6rzési
id6 az iranyadé.
- Azirattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi
foglalkoztatasi, gyermek- €s tanuléi adatokat tartalmazza.

A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel® a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban 4ll,

¢) akit pedagogus-munkakérben alkalmaznak,

d) akit nevel6 €s oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek
- nevét,
- nemét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosit6 jelét,
- oktatasi azonosité szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét, tartozkodasi helyét,
- allampolgérsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartisi nehézsége
tényét,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
- nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
- nevelésének helyét,

A nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a Jjogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerii igénybevételének megdllapitasa céljabdl tovabbithaté a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
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b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény

neveét, a diploma szimat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,

szakkepzettség, a  pedagdgus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezet6i beosztasat,

) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idbtartamat.

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kéziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett

hatéridejét,

pe) mindsité vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a

mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras iddpontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

Oraadé esetében a munkakérként a foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes,
a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatisok jogszerii igénybevételénck megallapitasa
c€ljabol tovabbithaté, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenbrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
idoszeriiségének  biztositdsa, valamint a pedagégusigazolvany igénylésével
kapcsolatos  eljaras  keretében azonositds  céljabol a személyli  adat-és
lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az orszagos pedagbgiai szakmai
cllendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljardsanak
lefolytatasa céljabol a kormanyhivatal részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasinak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstél szamitott tizévig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
¢rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

3. Az intézményekben nyilvintartott és kezelt személyes és Kkiilonleges
adatok
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A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot elldté nem kézneveldsi
intézmény (a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellato intézmény) koteles a
jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés informacids rendszerébe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyijtési program keretében eldirt
adatokat szolgaltatni.

Minden kéznevelési intézmény nyilvéntartja a pedagdgus oktatasi azonosito szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamét, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének
mértékét.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatkore

L.

- neve (lednykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ széma, adéazonosito jele

- lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢€b eltartottak szama, az eltartas kezdete

I1.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatés keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatérozott munkakor betdltésére jogosité okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

II1.

- a korabbi jogviszonyban 61ttt idétartamok megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja

IVv.

- a jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a bliniigyi nyilvéantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
iddtartamok

V.

- a foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kdznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idOpontja, vezetbi
beosztasa, FEOR szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma

VI
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- személyi juttatasok

VII.

- a koznevelési foglalkoztatott munkabél valé tavollétének jogcime és id6tartama

VIIL

- a kbznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a
hatdrozott idejii athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval

Osszefliggd adatai

A kdznevelési feladatokat ellaté intézmény az éraadé pedagodgusok:

a) neveét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag

teriiletén valé tartézkodas jogeimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését,

szamat,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

¢) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosito szamat

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositisi azonositd jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime és a
tartézkodésra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek Ovodai- bélesddei fejlodésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai-bélesédei jogviszonyaval kapesolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre vonatkozé adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek oktatési azonosito szama,

Az adatok - az e t6rvényben meghatérozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkozocélhoz kotottség megtartdsaval - tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizetShelynek, a birosdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, a Kkozneveléssel
Osszefliggl igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6  rendelkezések  ellenérzésére  jogosultaknak, nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
Juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitisaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése c€ljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kétstten kezelheti.
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A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagoégusigazolvany kiallitasahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagégusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A gyermek adatai koziil

1. a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviselSje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa, a jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto, bir6ésdg, rendérség,
Ugyeszség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

2. Ovodai, bolcs6dei felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
intézményhez

3. a neve, sziletési helye ¢&s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonosito jele, sziil6je, térvényes képvisel6je neve, sziilgje,
torvényes keépviseléje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol
az egeszségligyi feladatot ellato intézménynek,

4. a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, szilloje, torvényes
képviseldje neve, sziilGje, torvényes képviseléje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek mulasztaséval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének  feltarasa,
megsziintetese c€ljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

5. az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami timogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

6. A gyermek a

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzott

b) o6vodai, bolcsédei fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez szitkséges
fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagégiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbéa azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megéllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellataséban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési kotelezettség terheli a
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gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziilovel val6 kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak
egymas kozti, a tanulo fejlddésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek szill6jével minden, a gyermekével dsszefiigg adat kozolheto, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek- més vagy sajat
magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az intézményben a sziilbi
szervezetet €s véleményezési jog illeti meg.

Adattovébbitdsra a koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei
kozott - az ltala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvén kell tartani.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalds céljara
szemé€lyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék kirének meghatalmazaisa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény féigazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorldsara az
ligyek alabb szabalyozott korében helyettese, az egyes pozicidkat betdltod
pedagogusokat, 6vodatitkart hatalmazza meg, melynek részletezése a munkakori
leirasban talalhato.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény fOigazgatdja személyesen vagy — utasitési jogkorét alkalmazva — sajat
felelosségével latja el.

A 10igazgat6 személyes feladatai:
- A meghatarozott adatok tovabbitasa,
- Az adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- Az adattovabbitas rendszeres ellendrzése

Az intézmény honlapjanak szerkesztésével megbizott személy
- Kaoteles beszerezni a hozzéjarulast a honlapra keriil3 olyan pedagbgusoktol és
a gyerekek sziileit6l, akikr8l a weblapon személyes adatokat tartalmazéd
informacidk jelennek meg.
- Beszerzi a hozzijérulast a honlapra keriils olyan pedagbgusoktol és a
gyerekek sziileitdl, akikrél kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik
meg a honlapon.
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5.

Az intézményi rendezvényeken és programokon késziilt csoportképek
megjelentetéséhez elegendd nevelési évenként 1 alkalommal hozzéjarulast
beszerezni

A fentiekben emlitett hozzajarulast irasos formdaban kell beszerezni

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

3. 1. Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartési madja a kévetkezd lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az  adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban  vagy
szamitogépes modszerrel is vezethetok.

Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezben is
elrendelheti.

3. 2. A munkavillalék személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznaldsdval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennéllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetden keletkezik és a munkavallalo
személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallalo tajékoztatasardl szolo irat.

a  munkavallaléi  jogviszonnyal  6sszefliggd egy€b  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a munkavillalé bankszamlajanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazé iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabélyi rendelkezés

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
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- az intézmény féigazgatoja és helyettese

- avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr,
- revizor, stb.), lasd a Munka trvénykonyve ide vonatkozo

- szakaszat

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alibbi személyek lehetnek:
- az intézmény fSigazgatoja
- az adatok kezelését végzd 6vodapedagogus vagy kisgyermekneveld

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatss, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan térténik, a
szemelyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbit6janak kiilsn védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utdn a halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviéllaléi jogviszony létesitésekor az intézmény f8igazgatdja gondoskodik a
munkavallal6 személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli.

A személyi anyagban a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zért szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvantartss.
Az alapnyilvéntartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitdgépes modszerrel is vezethetd.

A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezo esetekben:

a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor

a munkaviszony megsziinésekor

ha a munkavillalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A szem€lyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény féigazgatdija
a felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag
karbantartasat a foigazgato végzi.
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3. 3. A gyerekek személyi adatainak vezetése

A gyerekek személyi adatainak védelme
A gyerekek személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
- azintézmény fbigazgatoja
- afbigazgatd helyettese
- az 6vodapedagogus
- kisgyermekneveld

Az adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

A gyerekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

- Az ovodas, bolesddés gyermek jogviszonyanak létesitésekor az intézmény
vezetdje gondoskodik a személyi adatainak Ssszeallitasarol, s azt a vonatkozod
Jjogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

- A gyerckek személyi adatai kozott a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhato.

A személyi adatokat csoportositva, az aldbbi nyilvantartidsokban kell 8rizni:
- torzskényv
- felvételi el6jegyzési naplod
- felvételi és mulasztasi naplo
- Ovodai csoportnaplé.

Célja az 6vodai jogviszonyban 4ll6 gyermekek legfontosabb adatainak naprakész
tarolasa a szilkséges adatok biztositdsa, igazolasok kiallitdsa, taniligy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Osszesitett nyilvantartas a kévetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a) nevét,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,
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1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartési nehézsége tényét,
J) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,

k) nevelési intézményének nevét, cimét

1) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

m) nevelésének helyét,

A nyilvéantartast a foigazgato vezeti.

A digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett nyilvantartas folyamatos
pontos ¢és teljes vezetéséért az intézményvezetd felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett nyilvantartds masodpéldanyban torténé tarolasat
biztositani kell.

A gyermek sziiléje a gyermek adataiban bekovetkezé valtozasokrdl 8 napon beliil
koteles tajékoztatni a féigazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

6. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az  intézmény minden munkavéllalojanak kotelessége az  adatkezelés
jogszabélyokban és e szabalyzatban meghatérozott rendjének betartasa. Az
adatkezel6k, illetve az 6voda valamennyi munkavallal6ja felelés a tudomasara jutott
adatok védelméért.

A gyerekek és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas
modon t6rténd) tovabbitasa szigorian tilos.

Az adatnyilvéntartasban érintett munkavallalok és a gyermekek sziileinek jogai és
érvényesitésiik rendje.

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés éltal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell
Jjeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a gyermek gondviselGje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld, illetve
gondviselje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen
c€ljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkéltatd erre iranyul6
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa
alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavéllalé, gyermek gondviseldje kérésére az intézmény foigazgatoja
tajckoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozé
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altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamdrél, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belill irdsban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast. (Lasd a 100/1997. (VI.13)
Kormanyrendelet 60/A. § elbirasait)

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a személyes adatok kezelése (tovabbitisa) kizarolag az adatkezels vagy az
adatatvevd jogdnak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az
adatkezelést térvény rendelte el;

a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

a tiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény f8igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15
nap alatt megvizsgalni, €s annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zéarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az
érintett munkavallalo, a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz
fordulhat. A birésag az tigyben soron kiviil jar el.

Jogsérelem esetén az eljarasrendje

A személyhez fiiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a
jogsérelmet szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti
Adatvedelmi és Informécioszabadsag Hatosag (NAIH) hatésdghoz — és a birésaghoz
— lehet fordulni.

Az adatvédelem €s az informacidszabadsag terén a NATH jar el.

A jogérvényesités formai:
Tiltakozds személyes adat kezelése ellen

- Az drintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha a személyes
adatok kezelése vagy tovabbitisa kizérdlag az adatkezelSre vonatkozé jogi
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kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd
adatkezelés esetén.

- A tiltakozast irdsban kell benyujtani az intézményvezetéhoz.

A fbigazgatd a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil,
de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgélja, annak megalapozottsiga kérdésében
dontést hoz, €s dontésérdl a kérelmezét irasban tajékoztatja.

Birosdgi jogérvényesités

Ha az évoda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezel6 ovoda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosaghoz
¢s a birésaghoz fordulhat. A birdsag az iigyben soron kiviil jar el.

Az érintettel szemben az adatkezel§ felel az adatfeldolgozé ltal okozott kérért. Az
adatkezeld mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés kérén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

llletékesség:
Az intézmény figazgatoja:
- biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
- biztositja a szabalyozas megismerhetségét
- ellenérzi a szabdlyozas eldirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges
korrekcidkat
- eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén

A ﬁngazgato helyettes
biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosuldsat és annak ellendrzését
- kezdeményezést tesz a szabélyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
- kapcsolatban
- elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
- 18igazgato elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodapedagogusok, kisgyermeknevel 5k
- betartjdk a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggé rendelkezéseit
- kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
- fejlesztését

7. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1.
sz. melléklete.

A szabdlyzat elfogadasat kovetéen 1€p hatalyba és a fentiekre vonatkozo
jogszabalyok médosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsdndl és médositasanal a szilldi szervezetet véleményezési j jog
illeti meg.

71



FertGendrédi lkva-Gyisngye Ovoda és Mini Boleséde — Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat OM: 202647

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa
az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT A FERTOENDREDI IKVA-GYONGYE
OVODA ES MINI BOLCSODE SZERVEZETI BS MUKODESI
SZABALYZATANAK MELLEKLETE.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kdzremiikodd intézményi alkalmazottakra
kotelezo érvényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
elirasokat az érintett munkatérsak megismer;jék.

IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Bevezetd

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyagvédelmérdl szold 1995. évi LXVI torvény rendelkezései,
valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével a 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossiga

Az intézmény Pedagégiai Programjanak legalabb egy példanyat oly médon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az intézmény vezetOsége vagy az altala kijelolt pedagégus koteles a sziildk részére
tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot az intézmény honlapjan
nyilvanossagra kell hozni.

A Hazirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell
adni, /elektronikus forméaban/tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrél a sziilét
tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az intézmény Sziil6i
Szervezetét véleményezési jog illeti meg.

3. A gyermekkel kapcsolatos déntések meghozatalira vonatkozé eljarasi
szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek sziil6jét irasban értesiteni gyermeke 6vodai
felvételével, az o6vodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlédésével,

72



FertSendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Boleséde  Szervezeti és Mikodési Szabadlyzat OM: 202647

kapcsolatos dontésérdl, az intézmény miikodésének rendjérol, tovabba minden olyan
intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést el6irja.

A gyermek, sziiljének irdsbeli nyilatkozatdt be kell szerezni

a) minden olyan intézményi dontéshez, amelybsl a gyermek sziildjére fizetési
kotelezettség harul,

b) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda irasban értesiti a
sziilot, ha a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnydban hoz a gyermekre héatranyos
dontést, vagy a sziil6 kéri a dontés hatdrozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljardsban a gyermeket a sziildje képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott
hataridén belil nem nyujtottak be eljarast megindité kérelmet, vagy az eljarast
megindit6 kérelem benyijtasarsl lemondtak.

4. Az iratkezelés és az iigyintézés szabilyai

A neveldsi-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézményen belill keletkezett
iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatdsi
intézmény ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni.

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabdlyban meghatérozottakon tal felbontds nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani a névre szo6lo iratokat a sziildi szervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezeté fenntartotta
maganak.

Ha az igy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus
levélben vagy a jelen 1év6 érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.
Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra
ra kell vezetni a tijékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét ¢és az iigyintézd
alairasat.

A nevelési-oktatdsi intézmény dltal kiadmdnyozott iratnak tartalmaznia kell:
a) az intézmény

aa) nevet,

ab) székhelyét,

b) az iktatdoszamot,

¢) az ligyintézd megnevezését,

d) az iigyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairojanak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.
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Az intézmény dltal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
rendelkezd részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst,

¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat &s

d) az eljarast megindito kérelem benyjtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovabba, ha a koznevelési
intézmény nevelGtestiilete, alkalmazotti kozossége a nevelési-oktatési intézmény
miikddésére, a gyermekekre, a nevelémunkara vonatkozo kérdésben hatiroz (dont,
veleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsoroldsat, az tigy megjelslését, az tigyre vonatkozé lényeges megallapitisokat.
Nyilatkozatokat, a meghozott ddntéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az
alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

Az iratokat Gigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat 4tvételének
a napja megéllapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattérba kell helyezni.

Az irattari 6rzés az irattari terv hatarozza meg.

Az irattéri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

A ftervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal
megel6zoen be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

3. A kitelezéen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Ssszeflizétt
papiralapt nyomtatvany,

b) nyomdai uton elééllitott papiralapti nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton elééllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

Az clektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatdrozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

a) a felvételi el6jegyzési naplo,
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b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az 6vodai csoportnapld,

d) az 6vodai torzskonyv,

e) gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio.

A felvételi eldjegyzési naplo

A felvételi eldjegyzési naplé vezetése: az intézményvezetd vagy a helyettes feladata.
Az ovodai felvételi elbjegyzési napldo az Ovoddba jelentkezett gyermekek
nyilvantartisara szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a napl6 megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a féigazgatod
alairasat, papiralapa nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegz6jének lenyomatat
is.

A naplé nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd,
a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamit.

A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza
a) a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,
b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodési helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviselbje) nevét,
c) a kijelslt 6voda megnevezését,
d) annak az 6voddnak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benynjtottak,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsddei
vagy ovodai
ellatasban,
f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
g) a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
h) az 6vodavezet javaslatat,
i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,
k) a felvétel idépontjat.

A felvételi és mulasztdsi naplo

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztdsi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi naplé gyermekenként tartalmazza
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a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonosité szamat, nevét, sziiletési helyét
¢s idejét, llampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerl tartézkodast megalapozoé okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviselsje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Gsszesitését,

d) a sziil6k napko6zbeni telefonszamat,

€) a megjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az intézmény sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyz€s rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértoi bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény Kkiallitasanak idépontjat ¢€s szamat, valamint az
clvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl tordlni, ha az 6vodai
elhelyezése megsziint.

Az 6vodai csoportnaplo

Az 6vodai csoportnaplé vezetése: az Gvodapedagogus feladata

Az 6vodai csoportnapld az 6voda Pedagogiai Programja alapjan a nevelémunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6évoda nevét, OM azonositojat és
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagégusait, a
megnyitas €s lezaras helyét és id6pontjat, az dvodavezeté alairasat, papiralapu
dokumentum esetén az Ovodai korbélyegzok lenyomatat, a Pedagdgiai Program
nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza
a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,
b) a fidk ¢és ldnyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év
alatti, a harom— négyéves, a négy—otéves, az ot—hatéves a hat-hétéves gyermekek
szamat, a sajatos nevelési igényii gyermekek szadmat, tovabba azon gyermekek
szamat, akik bolcsddések voltak,
c) a nevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevét,
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,
e) a hetente ismétlédd kozos tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,
f) nevelési éven beliili iddszakonként

fa) anevelési feladatokat,

fb) aszervezési feladatokat,

fc) atervezett programokat és azok id6pontjait,
fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé
tevékenységek, foglalkozasok keretében az 6voda pedagogiai programjaban
meghatdrozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,
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g) a hivatalos csoportlitogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét €s
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt
h) feljegyzést a csoport életérol.

Az 6vodai térzskonyv

Az 6vodai térzskonyv vezetése: a foigazgat6 feladata-
Az dvodai torzskdnyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza
a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, a féigazgatd aldirdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzsjének lenyomatat,
b) az intézmény nevét és cimét,
c) nevelési évenként az intézmény altalanos adatait (6nkormanyzati, nem
onkormanyzati jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket,
gyakorl6 intézményként miikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az Gsszes
férohely ¢s a szikséges férbhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szdmat, az
Ovodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodé, a munkaltaté megnevezését,
d) az intézmény nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi idészak és id6tartam),
¢) a gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, tovabbi az oktober 1-jei és
majus 31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényti és a
hatranyos, tovabbd a halmozottan hdtrdnyos helyzetii gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok

oktober 1-jei szamat,
f) nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiilé gyermekek szamat,
g) az engedélyezett és betdltott Gsszes allashely évenkénti szamat,
h) az intézmény telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes teriilet, tulajdonos, a kert,
a beépitett teriilet és az udvar teriilete),
i) az intézmény épiileteinek adatai (épités éve, hasznélat jogcime, fiitési modja,
légtere, alapteriilete, WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a felajitasok adatai),
j) kimutatast az intézmény helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, min6ség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen elltasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),
k) az o6voda konyvtirdnak adatait (4llomanyét, allomanyéanak gyarapodésat,
csokkenését) nevelési évenként,
1) az 6vodapedagégusok ¢és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet
¢s 1d0t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a
munkaba 1épés €s kilépés idépontjat.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentdcié

Az gyermek fejlédésct nyomon koveté dokumentacié vezetése: az 6vodapedagogus
feladata.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticié a gyermek fejlodésérol
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi
szintjét, fejlédésének titemét, a differencialt nevelés iranyat.
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A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejlédésének mutatéit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlédés), valamint az intézmény pedagégiai programjaban meghatarozott
tevekenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

¢) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait,
a fejlesztést végz6 pedagdgus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

¢) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megéllapitasait,

f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

Mini Boleséde altal hasznalt dokumentumok

Intézményvezet6 altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

Dolgozoékrol:

- .Egészségiigyi Nyilatkozat s vizsgalati adatok™

- Beutalds munkakori alkalmassagi vizsgalatra.

- Dolgozok szabadsédgéanak nyilvantartasa

- Dolgozok jelenléti kimutatasa. Személyi anyagok vezetése.

- Dolgoz6 nyilatkozata arrol, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt
eljaras gyermekvédelmi térvény 15. § (8) bek.

- Dolgozok tovabbképzési kitelezettsége teljesitésének nyilvantartasa.

Ellatottakrol:
- Felvételi  konyv  (SZNY.335410 r.m.szny.), vagy  szamitogépes
adatnyilvéntartds. 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet 1. szdm@ melléklet ,,
A gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekekrél”.
- Megallapodas az ellatas igénybevételérdl a gyermekvédelmi torvény 32. § 4)
- Sziiléi nyilatkozat a  tdjékoztatdsi  kotelezettség — megtorténtérdl a
gyermekvédelmi térvény 33. § (2).

Havi statisztika
- Bolesddei jelentés havonta: felvett gyerekek... %, gondozott gyerekek... %.
- A személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
- gyermekvédelmi  szakellitdsok téritési  dijardl és az  igénylésikhoz
felhasznélhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet.

£ rar
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- Szakorvosi igazolas tartdsan beteg gyereket neveld csalddok étkezési téritési
dij kedvezményéhez.

- Ingyenes étkezés —onkormanyzat hatérozata a rendszeres gyermekvédelmi

- kedvezmény jogosultsagarol.

- Kdérelem étkezési timogatashoz —helyi 6nkormdanyzat hatdrozata.

- KSH Bolesddei Kérdoiv, illetve az online adatszolgaltatas a KSH rendszerben.

- Heti étrend

- Fert6z0 betegségekrdl torténd kimutatas.

- Tetvességi nyilvéantartds a ,Johan Béla” Orszégos Epidemiologiai Kdzpont
Moddszertani levele alapjan.

- Koltségvetés

- Szakmai Program készitése.

- SzMSz készitése, kotelezd mellékletei, fiiggelékei, valamint az intézmény
Bels6 Szabélyzatai. (munkakori leirasok, szabalyzatok készitése &s
feliilvizsgalata).

- Elelmezés egeészségilgyi minimum tanfolyamok nyilvéantartasa.

- Kis-¢s nagy értékii eszkdzok nyilvéantartasa (leltar).

- Munkavédelmi napl6 vezetése.

- Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése.

- Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata.

Kisgyermeknevel6 éltal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

- Csoportnapl6 naponta.

- A gyermekekr6l vezetett napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1
r.sz.) vagy a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi  szakellatasok téritési  dfjar6l és az  igénylésiikhoz
felhasznélhat6 bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 2.
szamu melléklete.

- Fejlédési Naplo

- Csaladi fiizet

6. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az Gvodapedagogus, kisgyermekneveld csak a neveldmunkaval Osszefliggd
feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet kételes elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzéssal kell érvényteleniteni,
olyan médon, hogy az olvashat6é maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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7. Az intézmény irattari terve:

Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatési és személyi iigyek
1 Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezheto
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek | nem selejtezhet
3 Személyzeti, bér-és munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem | 10
S Fenntartéi irdnyitas 10
6 Szakmai ellenbrzés 20
7 Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi | 10
tigyek
8 Bels6 szabalyzatok 10
9 Munkatervek, jelentések, Statisztikak
Panasziigyek
10 Nevelési ligvek 5
11 Nevelési kisérletek, njitasok 10
12 Felvétel, atvétel 20
13 Naplok 5
14 Erdekképviseleti Forum mikodése 5
15 Szaktanicsaddi,  szakértéi  vélemények, | 5
javaslatok és ajanlasok
16 Gyermekvédelem 3
17 Gondozasi tigyek 10
18 Tarsadalombiztositas 50
19 Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, | 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
20 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, | 5
konyvelési bizonylatok
21 A gyermekek ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak | 5
22 Szakértdi bizottsag szakért6i véleménye 20
23 Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, | hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek
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8. Ertelmezések

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositoval torténd ellatdsa és adatainak

nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az &sszessége, amelyet a szerv vagy személy

végez az ligyintézési folyamat soran.

Hataskor: Az ugyintézés feladatkorének pontos koriil hatarolasa azoknak az

ligyeknek az 0sszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatas: Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a

keltezés kvetben.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben

az iratok iktatdsa torténik.

Iktatdszam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

Irat: Minden olyan szdveg, szdmsor, amely a szerv mitkodésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, meglOrzését,

selejtezését egyiittesen magaba foglald tevékenység.

Kiildemény: Az irat, kivéve a reklam és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol

cimzéssel lattak el.

Masolat: Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan készitett példany, amely lehet

egyszerti €s hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld, 6rzési idé lejartat kovetden

torténd megsemmisitésének elékészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd

ligyek ellatdsa, ekdzben felmeriild munkamozzanatok sora.

Ugyintézd: Az tigyek érdemi intézését végzd személy, el6ado, aki az ligyet dontésre

elokésziti.

Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykor: A szerv vagy szemé€ly hataskore.

Ugyvitel: Az tigyintézés Osszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

9. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feltigyelete a féigazgato feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos iigykorben, feladatkorben az
ugyvitelt, iratkezelést ellatjia. Az intézményiinknél ezt a jogkort a munkakori leiras
tartalmazza.

10. Iktatokonyv
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Kézi iktatds céljara minden évben djonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni. Iktatokényvben javitani csak athuzassal lehet, hogy az
eredeti bejegyzés is olvashaté maradjon. A javitast kézjeggyel, datummal és pecséitel
kell ellatni.

Az iktatészam minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az évszamot
is meg kell jelolni.

Az iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

11. Kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése, iktatasa és tovabbitasa

A beerkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatdssal kell nyilvantartani.

Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezdddd
sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatékonyvben fel kell
tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattéri
tételszdmot.

Az irathoz az iktatdst kovetben csatolni kell az irat eldzményeit. Az iratokat minden
esetben ugy kell iktatni, hogy azt eldadoja, targya, irat széma vagy més azonositéja
szerint visszakereshet6 legyen.

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre szolo, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el érkeztetd
belyegzdvel, vonatkozik ez az intézményektd] érkezé és kiilsé postai kiildeményekre
is.

Kiilon szabélyozas szerint kell kezelni a szamlakat.

E-mailben érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallé masolat készitésérdl.
Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni.

Mindkét esetben az iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyadok.

A nem papir alapu elektronikus adathordozén érkezett vagy kiildott iratokat csak
papiralapt kisérdlappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alapuiakkal
megegyezd, de az iktatokdnyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A kiildeményen fel kell tiintetni:

- acimzés adatait,

- azirat targyat,

- fajlnevét, tipusat.
Ha a felbontés alkalmdval kideriil, hogy a killdemény pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a kiildemény értékét fel kell tiintetni az iraton és 4tvételi elismervény
ellenében 4t kell adni a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak. Az &tvételi
elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildemény boritékjdt az irathoz kell csatolni amennyiben:
- azligyirat, vagy szamla benytjtdsanak id6pontjahoz jogkovetkezmény fiiz6dik
- a bekiild6 nevét, cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani
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- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriiljon:
- abeérkezés ideje,
- az iktatoészam,
- az iktatas idépontja,
- adathordozo tipusa,
- akiild6 adatai,
- acimzett adatai,
- azligyintézo neve,
- az irat targya,
- kezelési feljegyzések,
- azirat holléte.

Nem kell iktatni:
- tajékoztatot,
- reklamcélu kiildeményt,
- kozlonydoket, folyodiratokat, sajtoterméket,
- visszaérkezett tértivevényt,
- nyugtat, szamlat, szdmlakivonatot.

Soron kivill kell iktatni és tovébbitani a siirgds jelzéssel elltott vagy hataridés
iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
a napja megéallapithat6 legyen.

Nem kell az irattdrba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az iigyintézé kiilon
nyilvantartast vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel
kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni iktatoszammal és az
iktatokonyvben, fel kell jegyezni az ligyintéz6 nevét, ahol az irat fellelhetd.

A kiildemények atvétele

Az iratkezel€si szabalyzat hatirozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag
atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Az atvétellel kapcsolatos teendok a kiildemény érkezésének médja szerinti bontasban
is meghatarozhato.

Atvételi jogosultsag
A kiildemény atvételére jogosult:
- acimzett vagy a feladatkorrel irdsban megbizott személy.

A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan az atvételi jogosultsigot
- aziratot tartalmazo boriték sértetlenségét
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Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, tovabba azokat
az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre
sz0lo iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kévetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

Az atvétel igazolasa

Az atvevd az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

Ha az ligyf€l az iratot személyesen vagy kézbesitd ttjan nyujtja be az atvételt iktato,
vagy postakonyvben igazolni kell.

Sériilt kiildemény kezelése

Sértilt killdemény atvétele esetén, az 4tvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hianyzo iratrl azonnal
ertesiteni kell a kiildemény feladojat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan
érkezett, az adatkezel rdvezeti a "sériilten érkezett", illet6leg a "felbontva érkezett"
megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A megéllapithatdan
hidnyz¢ iratrél vagy mellékletrdl a felad6t értesiteni kell.

Hataridés kiildemény

A gyors elintézést igényld, azonnali vagy siirgés jelzésii kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Téves cimzés

Teéves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzettnek, ha ez nem Iehetséges vissza kell postazni a feladénak. Ha ez nem
allapithat6 meg, iktatni, irattirazni és meghatérozott idé utan selejtezni kell.

Tévesen atvett killdemény
A felbonto a felbontds tényét a datum megjeldlésével koteles régziteni, majd
gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatisarol.

Elektronikus kiildemény

Kezelése megegyezik a normal killdeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a
becrkezett kildeményt kinyomtatds utdn at kell adni iktatdsra, az ezzel megbizott
szemelynek, kimend kiildemény esetén a megérkezés tényét igazolé dokumentumot
is mell¢ kell csatolni.

Kiildemények szétosztasa

Az iratokat ugy kell 4tadni az igyintézOnek és ligykezeldnek, hogy a posta
atvevojének ¢s atadojanak a személye és az atadas, atvétel idépontja postakdnyvben
megallapithat6 legyen.

Iratkolesonzés
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Az irattarbol kiadott iratrél masolatot kell késziteni és a kiado, 4tvevd alairasaval
annak tény¢t €s idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek
az eredeti irat helyén fellelhet6nek kell lenni.

Z4aro6 rendelkezések
Jelen Iratkezelési Szabélyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
melléklete.

Gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az
¢rintett munkatarsak megismerjék a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A hatalyba lépés datuma: az SZMSZ elfogadasanak idépontjaval megegyezik.
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Erdekképviseleti Forum Miikédési Szabalyzata

I. Altalanos rendelkezések

1.

2.
3.

A Szabilyzat hatalya kiterjed a Fertédendrédi Ikva- Gongye Ovoda és Mini
Bolcsdde bolesddei intézményegységére.

Az intézmény e Szabalyzat alapjan Erdekképviseleti Forumot hoz Iétre.

A hatélyos Szabalyzatot ki kell hirdetni. Alkalmazasaért az Erdekképviseleti
Forum elndke és az intézményvezet6 a felels.

II. Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata

1.

Az FErdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Forum) a bolcsédei ellatasban
részesiil6 gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalia és végzi

Gyvt. 36.§.

A Forum mikodésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatisban
részesiild gyermekek sziilei/térvényes képvisel6i, a fenntarté és az intézmény
képviseldi kozotti egyiittmiikddés szélesebb korben értelmezett alapjat.
Tovabbi c€l, hogy a bolesddei ellatassal kapesolatban esetlegesen felmeriild
panasz, probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

. A Férum feladata, hogy:

megismerje a mini bolcséde miikddését, struktirajat, szakmaisagat,
feltételrendszerét, szakmai céljait, mikodtetésének koriilményeit,

véleményt nyilvénitson az intézmény vezetéjénél a gyermekeket érintd
tigyekben,

a szulok/torvényes képviselok altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartozé ligyekben dontson, vagy tdjékoztatast adjon a panasz
orvoslasanak lehetséges modjarol. Minderr6l 15 napon beliil frasban
tajékoztatja a panaszost,

intézkedést kezdeményezhet a fGigazgatonal, illetve a szervezeti felépités
szerint illetékes személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képvisel, mas
hatéskorrel rendelkez6 szerv),

a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a fdigazgaténdl, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (fenntartd) az ellatast érintd
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kifogdsok orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a
bolcséde  dolgozdinak kotelezettségszegése, a Gyvt.136/A.§ szerinti
iratbetekintés megtagadasa esetén.

4. A fdigazgat6 a Férum éltal jelzett panaszt kivizsgalja, illetékességi korén beliil
megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem rendelkezik
kompetencidval, a megfelelé személyhez tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon
beliil irasban tajékoztatja a Forumot.

5. A panaszt tevd sziil6/térvényes képvisel az intézmény fenntart6jdhoz, vagy a
gyermekjogi képviseldhoz fordulhat, ha a figazgaté vagy a Férum 15 napon
beliil nem killd értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

IIL. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa

A Forum szavazati jogli vélasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d; pontja
alapjan):

- amini bdlesddei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseldi,

- amini bélcsdde dolgozoinak képviseldi,

- az intézmény fenntarté 6nkormanyzat képvisel6i.

A Férum tagjainak szamat ugy kell meghatarozni, hogy a sziilok/torvényes
képviseldk szdma nem lehet kevesebb a bélcséde dolgozédi képviselinek és a

fenntarté képviseldinek Gssz1étszamanal.

A Foérum tagjainak szama:

- szilé/térvényes képviseld 2 16
- bolesddei dolgozok képviseldie 116
- fenntart6 képviseldje 116

A sziilok/torvényes képviseldk képviseldire a sziilok onmaguk tesznek javaslatot. A
javasolt személyek koziil sziildi értekezleten 2 f6t vélasztanak, egyszerli tSbbségi
szavazassal.

A Dbolesdbde dolgozodinak képviselsit a dolgozok maguk koziil valasztjdk. Az
intézmény vezetbje — mint elsé szinten kompetenciaval biré személy — nem lehet
tagja a Forumnak.

A fenntarté képvisel6jét a Képvisels-testiilet jelsli ki.

A Forum tagjai maguk koziil elnskot valasztanak.
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A Forum tagjinak megbizdasa megszinik, ha:
- a sziilo/torvényes képviseld gyermeke kikeriil az ellatasbol,
- vagy az 0t delegal6 sziil6i kor visszahivija,
- a bolesbde képviseldjének jogviszonya az intézménynél megsziinik, vagy az 6t
delegalé munkahelyi kollektiva visszahivja,
- afenntart6 képviseldjének képviseleti jogosultsagat a fenntarté megsziinteti

Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 hénapon beliil 6j tagot valaszt/delegal.

IV. Az Erdekképviseleti Forum Jjogkore, feleléssége
Az Erdekképviseleti Forum jogkore:

Daontési jogot gyakorol:
- a Foérum sajat miikodési szabélyainak és tigyrendjének meghatirozésaban,
tisztségviseldinek megvalasztisaban,
- hataskorébe tartozo iigyekben.

Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket érint6 ligyekben.

Javaslatot tehet:
- a mini bolcséde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésével, mikodtetésével, az ebbdl szarmazd bevételek felhasznildsaval
kapcsolatban.

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- a szervezeti felépités szerinti (féigazgato), illetve egyéb illetékességgel bird
szemé€lynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi keépviseld, maés hataskorrel
rendelkez6 szerv).

Véleményezési jogot gyakorol:
- a Mini Bolcséde Hazirendjének jévahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Férum felelésségi kore:

A Forum felelds:
- torvényes miikodéséért,
- miikddési szabalyainak jogszerli megallapitasaért, miikodési rendjének
szabalyossagéért,
- hataskorébe tart6zo dontéseiért.
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V. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyai

A Forum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén szitkség
szerint rendkiviili iilést tart. Az iilést a Forum megvalasztott elndke hivja ossze,
lehetbleg irdsban, megjeldlve a targyalandé napirendi pontokat, mellékelve az
aktualitas szerint sziikséges iratokat.

A Férum akkor hatirozatképes, ha az iilésen a tagok tobb mint fele jelen van. Az
lilést az elnok vezeti. A Férum hatdrozatait a jelenlevd tagok 50%-a + 1 6
egybehangzo szavazata alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.

SzavazategyenlOség esetén az elnok szavazata dont. A kisebbségben maradt 4llaspont
képviseldi igényelhetik, hogy allaspontjukat az iilésrdl késziilt jegyzékonyv széd
szerint tartalmazza.

A Forum ilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevd tagok
nevet, az iilés helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozzaszolasokat, vélemények révid
Osszefoglalaséat. A jegyzOkonyvet a Forum egy tagja hitelesiti.

A Férum tigyintézési ideje 15 nap. A panasz kivizsgalasat kovetden a hatirozatot az
elndk kihirdeti, illetve a panaszosnak a hatarozati kivonatot frasban megkiildi. A
hatarozatban fel kell hivni a figyelmet arra, hogy ha a f6igazgat6 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgalat eredményér6l, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért
egyet, annak orvoslasaért a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil az intézmény
fenntart6jdhoz, vagy a varmegyei gyamhivatalhoz fordulhat.

A Forum, intézkedést kezdeményezhet a fenntarténél, az intézmény ellendrzését
ellatb  varmegyei gyamhivatalnal, illetve mas hataskdrrel rendelkez6
szervnél/személynél.

VI. Zaré rendelkezések

1. A Forum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.

2. A Férum tagjai végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.

3. A Foérum muikodésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

4. A Szabdlyzat az elfogadas napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az Erdekképviseleti Férum Miikodési Szabalyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.

Fert6endréd,2023.12.22.
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Munkaruha juttatasi Szabalyzat

Hatalya: a Fertdendrédi Ikva- Gyongye Ovoda és Mini Bolcsdde szervezeti
egységének dolgozoi.

Torvényi hattere: 15/1998. (IV.30.) NM rendelet.

Altalanos rendelkezések:

1. A munkaruhét a Fert6endréd Kozség Képviseld Testiilete, mint fenntarté éltal
elfogadott intézményi koltségvetés keretére a Fertdendrédi Ikva- Gyongye
Ovoda és Mini Bolcséde biztositja.

2. Az ujonnan belépd munkaruha-ellatésra jogosult dolgozoknak (abban az
esetben, ha olyan munkakorbe helyezik, amelyben a dolgozok munkaruha-
juttatasban részesiilnek) a munkaviszony kezdetétdl kell a munkaruhdt
biztositani.

A munkaruha a kihordasi id6 elteltéig az intézmény tulajdonat képezi.

4. Ha a dolgoz6 munkaviszonya a munkaruha kihordssi ideje elétt — kivéve
nyugdijazast, a dolgozé haldlét, illetve azt az esetet, ha a dolgozé 6nhibajan
kiviil (pl. leépités vagy megsziint munkahely miatt) torténik — megsziinik, a
munkaruhat a dolgozénak meg kell valtania. A megvaltasi ar hénapokra
kerekitve az idbaranyosan hatralévd érték.

5. Részfoglalkozasi  dolgozé  munkaruha-kihordési ideje  iddaranyosan
hosszabbodik meg.

6. Probaidére munkaruha nem biztosithaté.

7. Ha az alkalmazotti jogviszonyt hatarozott idére létesitették, munkaruha csak
abban az esetben jar, ha a kihordasi id6 nem haladja meg a hatirozott idére
létesitett jogviszony idStartamat.

8. A munkaruha a kihordasi id0 eltelte utan a kedvezményezett tulajdoniba megy
at téritésmentesen.

9. ‘A dolgozo koteles a munkavégzés ideje alatt a munkaruhat hordani.

10.A dolgoz6 koteles a munkaruhdt megérizni, és a rongalédasoktdl megdvni. A
munkaruha mosasa, tisztitasa, javitdsa a dolgozé kotelessége. A munkaruhat a
dolgoz6 csak a munkahelyén hasznalhatja, azt csak mosds vagy tisztitds
ccljabol viheti haza. A dolgozét a juttatdsi id6 alatt teljes anyagi felel§sség
terheli.

11. Amennyiben a munkaruha a rendeltetésszer(i hasznalat soran megrongalodik
¢s a ruhazatot le kell selejtezni és a ruhdzat potlasat az intézmény vezetdje
kivételesen engedélyezheti. Amennyiben van valté munkaruha, a kihordasi idé
alatt p6tlas nem engedélyezhetd.

12.Abban az esetben, ha a munkaruha a munkavallalénak felrohaté modon
rongalodott meg vagy valik hasznalhatatlanna ebben az esetben annak a
pétlasarol maganak a munkavéllalonak kell gondoskodnia sajét koltségén. A
kihordasi id6 el6tt ujabb munkaruha nem jar neki

(V]

90



FertSendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde — Szervezeti és Mitkodési Szabalyvzat OM: 202647

13.A munkaruha juttatdsra jogosité munkakoroket, az egyes munkaruha fajtakat
¢s a kihordas idejét jelen szabélyzat 1. melléklete tartalmazza.

Fogalmi meghatarozasok:

1. Munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkaltatd
Jogszabalyi el6irasok alapjan biztosit.

2. Kihordasi id6: a ruhdzati cikkek elhasznalédéasara vonatkozéan meghatarozott
id6 a tevékenység figyelembevételével.

3. Lejarati 1d6 kezdete: a véasarlds napjatol, illetve az atadas — atvétel napjatol
szamitott idészak.

4. Kiadhat6 mennyiség: a szervezeti egység vezetdje altal engedélyezett és jelen
szabalyzatban meghatarozott mennyiség.

Igénybevétel modja
1. A fbigazgatd a munkaruha juttatasrol nyilvantartast vezet.
A nyilvantartas tartalmazza:
a munkavallal6 adatait, munkakorét, a ruhdzat tipusat, a kiadott/vasérolt

mennyiségét, a kihordas idejét és a vasarlasra fordithato/forditott Hsszeget.

2. A juttatds biztosithaté a munkavallalé egyéni beszerzése utjan formajaban,
amennyiben a munkaruha ko6z8s beszerzése nem oldhaté meg.

3. A kihordasi id6 kezdetének meghatarozasanal nem lehet figyelembe venni a
korabban engedélyezett és lejart ruhdzat kihordasi idejét.
Pénziigyi rendelkezések
A munkaruhdzatokra vonatkozé keretdsszeget a Fertdendrédi Ikva- Gyongye Ovoda
¢s Mini Bolcséde fbigazgatdjanak beterjesztése alapjan a Fertdendréd Kozség

Képviselotestiilete hatdrozza meg minden évben a koltségvetési rendeletében és az
intézmény éves koltségvetésében biztositja.

Jelen szabalyzat visszavonasig érvényes.

Fertéendréd, 2023.12.22.
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Melléklet

12. melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelethez

A bolcsddében €s a mini bolesddében kisgyermekneveld, bélesédei dajka, f6igazgato
¢s szaktandcsadd munkakdrben dolgozo személyek munkaruha juttatisdnak
minimumkévetelményei

A B C D
Munkakor Munkaruha-juttatds Mennyiség Kihordasi
(db, par) id6
1. kabat 1 3
melegitd 1 3
munkacip6 (benti) 1 1
Kisgyermekneveld, utcai cipd 1 3
bolcsédei dajka
felséruhazat (pl. 3 1

tunika, ing, polo)
vagy ingruha, vagy
felsbrész és nadrag
vagy munkakdpeny

2. Foigazgato fels6ruhazat (pl. 2 3
szaktanacsado tunika, ing, poélo),
vagy ingruha, vagy
felsérész és nadrag
vagy munkakdpeny

munkacipd 1 1
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X. Fiiggelék

1. 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Intézményilinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel é16
gyermekek ellatasat. Jelenleg az 6vodiban a megfeleld tovdbbképzést végzett
kozalkalmazott biztositja sziikség szerint az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tantsitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett
tovabbképzésen szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelslt dolgozok a
szlikséges elméleti ismereteken il elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin
beadasanak modjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi elbiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatdsan til a sziilo a 328/2011. korményrendelet alapjan
igényelheti a diétas étrend biztositasat.

A di¢tas étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjén az intézménybe bevitt, vagy a
sziilo altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak
lehetdve tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a
fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai elbirasok
betartasgval.

Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatési folyamata az intézményben:
- sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
- sziiléi nyilatkozat diétas étrend biztositasarél
- agyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével
- di€tas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan
- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
- az eldirt id6k6zonként szitkséges mennyiségli inzulin bead4sa
- megfeleld, eloiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa
- kapcsolattartas, egyiittmi{ik6dés a sziildvel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjdnak része a rendszeres vércukorszint mérés,
valamint az étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben
biztositjuk:

- a vércukorszint ellen6rzését barmikor

- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- asziikséges inzulin bead4sat barmikor

- aszikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- a gyermek az étkezéseit a megfelelé id6pontban fogyaszthassa el, és

legyen ra elég ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdét
- teljeskorlien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb

94



FertSendrédi lkva-Gyiongye Ovoda és Mini Bolcséde — Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat OM: 202647

elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikodnie a gyermeknek, a
sziiloknek/térvényes  képviselének, a  gyermeket gondozd  egészségiigyi
szakembereknek és az intézmény minden dolgozoéjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziil6kkel
¢s a gyermeket ellaté egészségiigyi dolgozokkal (kommunikicié
mdadja, elérhet6ségek biztositasa)

meg kell allapodni az intézményben kijelolt (tanusitvanyt szerzett)
dolgozoval, hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony
vércukorszinttel jaré epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld
ellatast, a sziikséges ételeket €s az inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek A4ltal hasznalt inzulin tipusat és
mennyiségét €s azt, hogy mikor kell beadni

Sziil6/t6rvényes képviselé feladata:

gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a
gyermek ellatasahoz

megadja a  vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan
helyzetekben hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozénak, ha
rosszul érzi magat

gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6ltozészekrényben, vagy a csoportban dolgozé felndttnek atadva)
gyorsan felszivddo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a szilldkkel/torvényes képviselbvel az ellatasi tervvel
kapcsolatban

egyeztet a gyermek napirend;jérol

megallapodik arr6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilt/torv.
képvisel6t

gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérsl
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Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzé tiinetek: hideg verejték, sdpadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos
latas, gyengeség, faradtsdg, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger,
tudatzavar, szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadédsa utdn nem étkezett, késén étkezett, til
sok inzulin van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimerits
testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban
szivodik fel.
Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodé
szénhidratot tartalmazo élelmiszert
- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni
a kezelést (4-5 szem sz6lécukor, 1-2 dl gyiiméleslé, vagy mas cukros
ital)
- értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje,
amig az 6vodaban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni
kell a gyermek csaladjat
- a gyermek felligyeletét a hipoglikémias epizdd teljes idétartama alatt
biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén sz6l6cukor juttatasa a szervezetbe, erésebb tiinet
esetén Glukagon injekcié alkalmazédsa (Az injekci6 csak akkor alkalmazhatd, ha azt
szakorvos el6irja, a sziild rendelkezésre bocséjtja. Az injekcid szakszeri tarolasa az
intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):

Tiinetek: er6s szomjlsag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: til kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhiritot fogyasztott a
gyermek, betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi
problémak)
Teenddk magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét
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- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a
gyermek sziileit ill. a védénét, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tébb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a
sziiloket és a gyermek kezelborvosat.

3. avércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagli lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz,
lepedékes nyelv, szapora 16gzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a mdsikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil siilyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjilk. A tiinetek észlelését
kovetben elsd feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint
merése €s az eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoacidozis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eléirt diétit. Az inzulin
szakszer(i taroldsa az intézmény feladata, elSirds szerinti adagolasat tovabbképzésen
részt vett szakember végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalék:

- atestmozgds idétartama s intenzitdsa befolyasolja a vércukorszintet

- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra,
hogy a gyermek sportolas elétt, alatt és utan egyen valamit

- sportolas eldtt ellendrizni kell a vércukorszintjét

- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében,
néhéany feltétel betartidsa mellett azonban a gyermek minden 6vodai
tevékenységben részt vehet.

Fertéendréd, 2023.12.22.
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Hirdetmény

A partnerségi egyeztetése szabalyairdl sz616 Fertéendréd Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testilete 9/2017. (V.23.) onkormanyzati rendeletben meghatdrozottak szerint és a
telepiilésfejlesztési  koncepciorél, az integralt telepiilésfejlesztési stratégiarél és a
telepiilésrendezési eszkozokrol, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrsl
sz016 419/2021. (VIL. 15.) Korm. rendelet 62. § (1) bekezdésében eléirtak szerint a kozség
onkormanyzata partnerségi egyeztetést kezdeményezett az alabbi témaban.

A partnerségi egyeztetés témdja a mellékelt dokumentici6 szerint:

Fertéendréd Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a telepiilésképi védelemril
sz0l6 20/2017.(X11.20.) 6nkormanyzati rendelet (tovabbiakban TKR) médositisa

A TKR moédositasa a 419/2021. (VIL 15.) Ko_pn. rendelet 62.§ és 70/A § szerint térténhet. A
partnerségi egyeztetés Fertdendréd Kozség Onkorméanyzata Képvisel§-testiiletének 9/2017.
(V.23.) 6nkorményzati rendelete alapjan valésul meg.

A partnerségi egyeztetés sordn lakossagi forum keriil megtartasra, melynek helyszine és
idépontja:

Polgirmesteri Hivatal

Fertéendréd, Fo6 u.68.

2024. februar 08. 16.00 éra

Az egveztetésben résztvevik:

a) a telepiilésen bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé természetes
személy;

b) a telepiilésen székhellyel, telephellyel vagy fidkteleppel rendelkezé vallalkozas:

c) nyilvantartott érdekképviseleti szervezet, amelynek a telepiilés a miikodési hatokorébe
tartozik;

d) bejegyzett civil szervezet, amelynek a telepiilés a mitkodési hatoksrébe tartozik;

e) a telepiilésen miikodd, jogszabalyban elismert egyhaz

A modositassal kapcsolatban észrevételeket, javaslatokat tehetnek irasban a lakossagi férumot
kovetd 8. napig, az alabbi médokon:
- papir alapon az 6nkorméanyzat hivatalaban, nyitvatartasi idében t6rténd személyes
leadassal,
- levélben az 6nkorményzat cimére (9442 Fertdendréd, F6 u. 68.) torténé megkiildéssel,
- elektronikus levélben jeevzoti petohaza.hu e-mail cimre t6rténd megkiildéssel.

Fertéendréd, 2024. januar 22.
floo. ot HivloL

Horvath Attilané
polgarmester




Partnerségi egyeztetés

Fertéendréd

A partnerségi egyeztetése szabalyair6l sz616 Fertdendréd Kozség Onkorményzat Képvisels-
testiilete 9/2017. (V.23.) 6nkorményzati rendeletben meghatirozottak és a telepiilésfejlesztési
koncepciorol, az integralt telepiilésfejlesztési stratégiardl és a telepiilésrendezési eszk5z6krél,
valamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl sz616 419/2021. (VIL. 15.) Korm.
rendelet 62. § (1) bekezdésében eldirtak szerint a kozség Onkormanyzata partnerségi egyezietést
kezdeményezett az alabbi témaban.

A partnerségi egyeztetés témdja:

Fertdendréd Kozség 6nkorményzata Képviselo-testiiletének a telepiilésképi védelemrél
sz616 20/2017.(X11.20.) onkormanyzati rendelet (tovabbiakban TKR) médositisa

Modosult a telepiiléskép védelmérdl sz616 2016. évi LXXIV. térvény 11/B, 12. § (2) bekezdése
ésa l6/E. §, amelyek Jelentdsen megvaltoztattik a rekldmok, reklam feliiletetek telepitésének

lehetéségét,

A modositdsok Iényege, hogy a reklamhordozok szamat, nagysagat, azok le- és befedését nem
korlatozhatja az Onkormanyzat a rendeletében, illetve, ha van ilyen korlatozas, akkor azt 2024,
januar 31-ig médositania kell.

A TKR médositasa a 419/2021. (VIL 15.) Korm. rendelet 70/A § szerint torténhet.

A partnerségi egyeztetés idétartama: meghirdetés: 2024. januar 23., férum: 2024. februar 08
eszrevétel lehetdsége Forum + 8 nap

A témaval kapcsolatos lakossagi forum idépontja: 2024. februér 08.

Helyszin: Polgarmesteri Hivatal Fertéendréd, Fé u. 68.

Kérem, ha észrevétele, javaslata van a témaval kapcsolatban, azt a lenti elérhetoségek egyikén
Jelezze a partnerségi egyeztetés id6tartama alatt.

Posta cim:  Fertéendréd Kozség Onkorményzata
9442 Fertéendréd, Fé u. 68.

Telefon: +36 20 2327020

E-mail: Jegvzo@petohaza. hu



