Kisvarda Viros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 2021, november
25. napjdn 10:00 oérakor a Kisvérdai Polgarmesteri Hivatal 1L emeleti
Kistermében (4600 Kisvéarda, Szent Laszlé utca 7-11,) megtartott nyilt
filésérol készilt ~

Jegyzbkiényve
Rendeletei: 46-47/2021.
Hatarozatai: 257-273/2021.

TARGYSOROZAT

1.) Beszamolo a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasirol, tAjékoztato
az el6z6 iilést kivetben tett fontosabb intézkedésekrok
E)8ad6: Leleszi Tibor polgarmester

2.) Elterjesztés az onkormanyzat 2021, évi Lkiltségvetési rendelet
modositasira
Eléadé: Leleszi Tibor polgarmester
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénziigyi és Szamvizsgélé Bizottsag

3.)Eléterjesztés az egészségiigyi alapellatasok kirzeteinek megallapitisarol
& kialakitasarél sz616 26/2016.(VIL18) dnkormanyzati rendelet

modosftasdra

El6ad6: Leleszi Tibor polgarmester

Meghivott: Lukécs Katalin intézményvezetd

Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztdsi Bizottsag
Pénziigyi és Szdmvizsgil6 Bizottsag
Vérosiizemeltetési, Szocialis és BEgészségligyi Bizottsag

4.)Elbterjesztés a Kisvérdai Egyesitett Ovoda Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzatanak médositasara, megismerésére
El6adoé: Leleszi Tibor polgarmester
Meghivott: Palinkédsné Garasos Melinda 6vodavezetd
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizotisig
Pénziigyi és Szémvizsgilo Bizottsag
Oktatasi, Kulturalis, Szabadidd és Sport Bizottsag




5.) Eldterjesztés Kisvarda Varos Telepiilésfejlesztési koneepeidjanak
elfogadasara
Ll6adé: Leleszi Tibor polgarmester
Meghivott: Marosan Andrea vérosi f6épitész
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénziigyi és Szamvizsgald Bizottsig
Varosiizemeltetési, Szocidlis és Egészeéglipyi Bizottsag

6.)Eldterjesztés Kisvarda viros telepiilésrendezési eszkdzeinek 2021. évi 3.
szAmi modositasa targyaban (Hulladékkezeld teriiletén tervezett
létesitmények, és Virosmajor ati 0240/70 hrsz.~it ingatlanon bevdsdrlé
kizpont bovitésének megvalositdsa érdelében)

Eloadé: Leleszi Tibor polgarmester

Meghivott: Marosan Andrea véarosi foépftész

Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsg
Pénziigyi és Szamvizsgald Bizottsag
Virosiizemeltetési, Szocialis és Egészségligyi Bizottsag

7.)Eléterjesztés Kisvarda varos telepiilésszerkezeti terv és leirdsa, valamint
helyi épitési szabdlyzat és szabalyozasi texrv 2021/11. évi médositasa —
kérnyezeti vizsgalat sziikségességének eldontése targyaban
El6adé: Leleszi Tibor polgdrmester
Meghivott: Marosén Andrea varosi f8épitész,
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénziigyi és Szamvizsgald Bizottsag
Virosiizemeltetési, Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag

8.)Eldterjesztés a Kisvarosok Szévetségéhez torténd csatlakozasra
Fl6adé: Leleszi Tibor polgarmester
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénziigyi és Szamvizsgilé Bizottsig

9.)Elbterjesztés Kisvarda 5. szimi vegyes fogorvosi kirzet praxisjoganak
értékesitésére, feladat-ellatasi elOszerzodés, szerzodés megkotésére Dr.
Kiralyné dr. Pasztor Agnes fogorvossal
El6adé: Leleszi Tibor polgarmester
Meghivotf: Lukécs Katalin intézményvezetd
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénziigyi és Szamvizsgéld Bizottsag
Viarosiizemeltetési, Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsig




10.) Eléterjesztés Dr. Rebenku Anett fogorvossal iskolafogaszati feladatok
ellatasara foladat-ellatasi elfszerzodés és szerzodés meglkitésére

Meghivott: Lukdcs Katalin intézményvezetd

Tl6adé; Leleszi Tibor polgarmester

Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejloszidsi Bizotisag
Pénziigyi és Szamvizsgald Bizottsag
Varosiizemeltetési, Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag

11.) Eliterjesztés a 1879/2020. (X1L4.) Korm, hatarozat alapjan biztositott
15.000,000.- Ft thmogatas felhasznAlasarel szolo 148/2021. (V1.2.) OKT.

hatarozat médositisara

Eléadé: Leleszi Tibor polgarmester

Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénziigyi s Szamvizsghlé Bizottsag

12.)Eléterjesztés a 2022. évi jarasi startmunka kozfoglalkoztatasi

programok megvalésitasara

Tl6adé: Leleszi Tibor polgarmester

Meghivott: Dévényiné Juhész Csilla intézményvezetd

Veéleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesziési Bizottsag
Pénziigyi és Szamvizsgald Bizottsag
Varosiizemeltetési, Szocialis és Bgészségligyl Bizottsag

13.)Elbterjesztés az 0] Miizeum és TAjhaz kialakitisa cimil BMOGF/98-
1/2019. projekihez kapesol6dé Tamogatoi okirat 2. szimi médesitasira
Eléadé: Leleszi Tibor polgarmester
Meghivott: dr. Vofkori Méria intézményvezetd

Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénzhigyi és Szamvizsgalo Bizottsag

14.) Beszamol6 a polgarmesterre struhazott hataskérdk gyakorlasarol

El6adé: Makiari Baldzs alpolgarmester

Véleménvezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénziigyi és Szamvizsgald Bizotisag
Virosiizemeltetési, Szocialis &s Egészségligyi Bizottsag

15.) BeszAmold a Jogi, Ugyrendi és Fejlesziési Bizottsagra Atrohazott

hataskérok gyakerlasarol
Eléado: Dudés Istvan elndk
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag




16.)Beszamol6 a Pénziigyi és SzAmvizsgal6 Bizottsigra dtrubizott
hataskordk gyakorlasarol
IE18adé: Bodrog Laszld elndk
Véleményeri: Pénziigyi és Szamvizsgalo Bizottsag

17.) Beszdmolé a Varosiizemeltetési, Szocialis és Egészségiigyi Bizottsagra
Atruhazott hataskérok gyakorlasarol
El6add: Major Tamés elndk
Véleményezi: Varosiizemeltetési, Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag

18.)Beszamolé az Oktatdsi, Kulturalis, Szabadidé és Sport Bizottsagra
dtruhdzott hataskérsk gyakorlasarol
Eléadé: Birdé Gabor elndk
Véleményezi: Oktatasi, Kulturalis, Szabadidd és Sport Bizottsag

Napirend utdn: Bejelentések, egyebek

Le eszi Tibor
polgidrmester
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JEGYZOKONYV

Késziilt: Kisvarda Véros Onkorményzata Képviseld-testilletének - a Kigvardai
Polgérmesteri Hivatal IL. emeleti Kistermében (4600 Kisvérda, Szent
Laszié u. 7-11.) — 2021. movember 25. napjén 10:00 orakor
meptartott nyilt tilésérdl.

Az iilésen jelen vannak: Leleszi Tibor polgdrmester
Makl4ri Baldzs alpolgarmester
Biré Gabor képviseld
Bodrog Laszld képviseld
Borus Sandor képviseld
Dudés Istvan képviseld
Horvath Attila képviseld
Major Tamés képviseld
Matus Attila képviseld
Nagy Sandor képviseld
Z4mbb Istvan képviseld

Tanicskozisi joggal megjelent:

Barabas Janosné dr. jegyzo

Csiillogné Szitas Andrea Kincstéri, Jo gi és AdGosztaly osztalyvezetoje
Géncsos Lészléné a Lakossagszolgélati Osztaly vezetd helyettese

dr. Miké Maximovits Adrienn Onkorményzati és Intézményiranyito Osztly
vezetdje

Bodnar Jozsefnd kiltségvetési igyintézd

Leltné Németh Timea koézfoglalkoztatasi figyintézd

Herbak Zsuzsanna beruhdzasi tigyintéz6

Lukécs Katalin a Véarosi Egészségligyi Alapellatas vezetdje

Révészné Pézmén Andrea a Kisvardai Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont
vezetbje

Pélinkdsné Garasos Melinda a Kisvéardai Egyesitett Ovoda vezet§je
Nyakoé Béla a Kisvérdai V arszinhdz és Mitvelddési Kézpont igazgatoja
Szivak Gabor Varday Istvan Vérosi Konyviar igazgatdja

Dévényiné Juhész Csilla a Kisvardai Intézménymiikidtetd Nonprofit Kit.
tigyvezetdje

Marosan Andrea vérosi foépitész

Szézvai Bnikd jegyz6konyvvezetd

Leleszi_Tibor polgdrmester: Tisztelettel és szeretettel kdszontbtte az Ulésen
megjelent megvalasztott képviseld-testiilet tagjait, jegyzd asszonyt, és az lilésen
jelenlévoket.
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Megallapitotta, hogy a képvisel§-testillet a 12 f6bol 11 f6vel megjelent, azaz
hatdrozatképes.

Nagy Kalman képviseld eldre jelezte az iilésrél torténd tdvolmaradisanak
okat.

Mivel 1ij napirendi pont felvételére nem volt javaslat, Leleszi Tibor
polgiarmester elfogadisra javasolja a meghivéban szereplé 18 napirendi
pont megtargyalasit. '

A Képviseld-testiilet 11 egyhangit igen szavazattal, ellenszavazat és
tartézkodas nélkiil az alibbi hatirezatot hozta meg:

KISVARDA VAROS
ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
257/2021. (X1.25.) OKT.
HATAROZATA

a nyilt iilés napirendjének elfogadasarél

1.) Beszamol6 a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtisirél, tajekoztato
az el6zd iilést kivetden tett fontosabb intézkedésekrsl
El6add: Leleszi Tibor polgarmester

2.) Eléterjesztés az tnkormanyzat 2021, évi koltségvetési rendelet
médositasira
Eldadé: Leleszi Tibor polgdrmester
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsig
Pénziigyi és Szamvizsgalod Bizottsag

3.)Eldterjesztés az egészségiigyi alapellatisok korzeteinek megallapitasarél

és kialakitdsarél sz6l6 26/2016,(VIL.18) nkormanyzati rendelet

modositasara

El6éadd: Leleszi Tibor polgarmester

Meghivott: Lukécs Katalin intézményvezetd

Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénzitgyi és Szamvizsgalo Bizottsag
Varosiizemeltetési, Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag
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4.)Eléterjesziés a Kisvardai Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabilyzatinak médositasara, megismerésére
Fléado: Leleszi Tibor polgarmester
‘Meghivott: Palinkasné Garasos Melinda évodavezetd
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénziigyi ¢s Szamvizsgald Bizottsag
Oktatasi, Kulturalis, Szabadidé és Sport Bizottsag

5.) Eldterjesztés Kisvarda Varos Telepiilésfejlesztési koncepceidjanak
eifogadasara
Fléadé: Leleszi Tibor polgarmester
Meghivott: Marosén Andrea véarosi f6épitész
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsig
Pénziigyi és Szamvizsgald Bizottsig
Viarosiizemeltetési, Szocidlis €s Bgészségligyt Bizottsag

6.)Eléterjesztés Kisvarda véros telepiilésrendezési eszlbzeinek 2021, évi 3.
zAmi médositasa targyaban (Hulladékkezeld teriiletén tervezett
Létesitmények, és Virosmajor uti 0240/70 hrsz,-ii ingatlanon bevdsdrld
kizpont bévitésének megvaldsitdsa érdekében)

Eléadé: Leleszi Tibor polgarmestet

Meghivott: Marosan Andrea vérosi f6épitész

Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénziigyi és Szamvizsghld Bizotisag
Virosiizemeltetési, Szociélis €s Egészségligyi Bizottsag

7.)Elbterjesztés Kisvarda varos telepiilésszerkezeti terv és lefrasa, valamint

helyi épitési szabalyzat &s szabalyozasi terv 2021/1L évi modositasa —
kornyezeti vizsgalat sziikségességének eldontése targyaban
Eléado: Leleszi Tibor polgarmester
Meghivott: Marosan Andrea vérosi f6épitész
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénziigyi és Sz4mvizsgalé Bizottsag
Varosiizemeltetési, Szocialis s Bgészségiigyl Bizotlsdg

8.)Eléterjeszics a Kisvirosok Szovetségéhez torténd csatlakozasra
Eléad6: Leleszi Tibor polgarmester

Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsig
Pénziigyi ¢s Szamvizsgalé Bizottsdg
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9.)Eléterjesztés Kisvarda 5. szimu vegyes fogorvosi kirzet praxisjoginak
értékesitésére, feladat-ellatasi el6szerzédés, szerzddés megkitésére Dr,
Kirslyné dr. Pasztor Agnes fogorvossal
Eléado: Leleszi Tibor poigérmester
Meghivott: Lulidcs Katalin intézményvezetd
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsig
Pénziigyi és Szamvizsgald Bizottsig
Varosiizemeltetési, Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag

10.) Eléterjesztés Dr. Rebenku Anett fogorvossal iskolafogiszati feladatok
ellatasira feladat-ellitasi eloszerzodés és szerzodés megkoiésére
Meghivott: Lukdcs Katalin intézményvezetd
Eldadé: Yeleszi Tibor polgérmester
Véleménvyezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsdg

Pénziigyi és Szamvizsgalo Bizottsag
Varosiizemeltetési, Szocidlis és Egészségligyi Bizottsdg

11.) Eléterjesztés a 1879/2020. (X11.4.) Korm, hatarozat alapjin biztositott
15.000.000.- Ft tAmogatas felhasznalasarél sz616 148/2021. (VI.2.) OKT.
hatarozat médositasara
El6ado: Leleszi Tibor polgarmester
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag

Pénziigyi és Szamvizsgal6 Bizottsdg

12.)Eléterjesztés a 2022, évi jérasi startmunka Kkézfoglalkoztatasi
programok megvaldsitasira
Elgadé: Leleszi Tibor polgdrmester
Meghivott: Dévényine Juhasz Csilla intézményvezett
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénziigyi és Szdmvizsgalo Bizottsig
Viarosiizemeltetési, Szocialis és Egészségligyi Bizottsig

13.)Eldterjesztés az Gj Mizeum és Tajhaz kialakitisa cimii BMOGF/98-
1/2019. projekthez kapesolodd Tamogatodi okirat 2. szamii médositisara
Eléadé: Leleszi Tibor polgarmester
Meghivott: dr. Vofkori Méria intézményvezets
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénziigyi és Szamvizsgal 6 Bizottsag
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14.) BeszAmolo a polgérmesterre 4truhazott hataskorok gyakorlasarol
El6ads: Maklari Balazs alpolgarmester
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi & Fejlesztési Bizottsig
Pénziigyi és Szamvizsgalo Bizottsag
Varosiizemeltetési, Szociélis €s Bgészségligyi Bizotisag

15.) Beszamolé a Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsigra truhazott
hataskérok gyakorlasarél
El6ad6; Dudas Istvén elndk
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag

16.)Beszamol6 a Pénziigyi és Szimvizsgalo Bizottsagra atruhazott
hataskorok gyakorlasarol
Fléadé: Bodrog Laszl6 elndk
Véleményezi: Pénziigyi és Szamvizsgalo Bizoltsag

17.) Beszamol a Varosiizemeltetési, Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsagra
atruhfzott hataskértk gyakorlasarol
Eléadé: Major Tamés elndk
Véleményezi: Varosiizemeltetési, Szociélis és Bgészségligyi Bizottsag

18.)Beszamolé az Oktatasi, Kulturalis, Szabadid6 és Sport Bizottsdgra
atruhdzott hataskorok gyakorlasarol
Eléadé: Biré Gabor elndk
Véleményezi: Oktatési, Kultoralis, Szabadid® és Sport Bizotisag

Napirend utin: Bejclentések, egyebek

Targy: Beszdmolé a lejart hataridejil hatirozatok végrehajtasarél,
tajékoztatd az elézd iilést kovetden tett fontosabb intézkedésekrol
Elgadé: Leleszi Tibor polgarmestet

Kérdések nem voltak.
Hozzaszolds, vélemény, javaslat nem volt.

Leleszi Tibor polgarmester szavazasra teszi fel a Képvisel6-testiilet tagjai
felé az eloterjesztés hatarozat— tervezetének elfogadisat.

A Képviselo-testiilet 11 egyhangi  igen szavazattal, ellenszavazat és
tart6zkodas nélkill elfogadta az eldterjesztés hatirozat — tervezetét és az
alabbi hatarozatot hozta meg:
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KISVARDA VAROS
ONKORMANYZA KEPVISELO-TESTULETENEK
258/2021, (X1.25.) OKT.
HATAROZATA

a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarél, tajékoztatd az el6zd iilést
kévetoen tett fontosabb intézkedésekrél

A Képviseli-testitlet

- 250/2021. (X.25.) OKT.
- 254/2021. (X.25.) OKT,
- 256/2021. (X.25.) OKT. hatirozatok végrehajtasarol szolo jelentéseket

elfogadja.

A hatarozatrol értesiilnek:
1.) Onkorményzati és Intézményiranyité Osztdly Helyben
2.) Kincstar, Jogi és Addosztaly Helyben
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Targy: Elbterjesziés az snkormanyzat 2021. évi koltségvetési rendelet
modositisira

El6adé: Leleszi Tibor polgatmester
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és F ejlesztési Bizottsdg
Pénziigyi és Szamvizsgald Bizottsag

Leleszi Tibor polgarmester clmondja, hogy a napirendet véleményezic a Jogi,
Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsdg, valamint a Pénziigyl és Szamvizsgalo
Bizottsag. Felkérem a bizottshgol elndkeit, hogy mondjak el a bizottségok
javaslatait.

Dudds Istvin bizottsigi emok a Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
elfogadésra javasolja a Képviseld-testiilet felé az elbterjesztés rendelet —
tervezetének elfogadasat.

Bodrog Laszlé bizottsigi elndk a Pénziigyi 6s Szamvizsgld Bizottség
elfogadésra javasolja a Képviselo-testiilet felé az eldterjesztés rendelet -
tervezetének elfogadasat.

Kérdések:

Horvath Attila és Nagy Sadnor képviseldk kérdésére Cslillégné Szitas
Andsea osztalyvezett, Barabds Janosné dr. jegyzb és Dévényiné Juhdsz Csilla
intézményvezetd a valaszt megadta.

Hozziszdlas, vélemény, javaslat nem volf,

Leleszi Tibor polgirmester szavazisra teszi fel a Képvisel{")—testiilet' tagjai
felé az elbterjesziés rendelet — tervezetének elfogadasat.

A Képvisel-testiilet 10  igen szavazattal, ellenszavazat nélkiill és 1
tartézkodassal elfogadta az elbterjesztés rendelet - tervezetét és az alabbi
rendeletet alkotta meg:




987

KISVARDA VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
46/2021.(X1.25.)

ONKORMANYZATI RENDELETE

az inkorminyzat 2021 .évi kiltségvetésénelk modositasarél

Kisvéarda Varos Onkorményzatanak Képvisel-testiilete az Alaptérvény 32.cikk
(2) bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkot6i hatdskorében az Alaptorvény
32.cikk (1) bekezdés f) pontjdban meghatérozott feladatkdrében eljarva a
kdvetkezb rendeletet alkotja meg:

1.§ Az onkormanyzat 2021. évi koltségvetésérdl szolé 16/2021.(1IL4.)
Onkorményzati rendelete (a tovabbiakban rendelet) 1.§ (1) és (2) bekezdése
helyébe a kivetkez6 rendelkezés iép:

»1.8 (1) Kisvarda Véros Onkorményzata

a) bevételi fo0sszegét 10.020.271.744 forintban
b} kiaddsi fGosszegét 10.020.271.744 forintban
dllapitia meg.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott f6dsszegen beliil az énkormanyzat

a) kdltségvetdsi bevételét 5.402.421.,843 Ft-ban,
b) koltségvetési kiaddsdt 9.634.703.790 Ft-ban,
¢) koltségvetési egyenlegét - 4.232.281.947 Fi-ban,
ca) ebbll milkidési  egyenleg - 904.566.018 Ft-ban,
eb) felhalmozdsi egyenleg - 3.327.715.929 Ft-ban
dllapitia meg. *'

2.§ A rendelet 1. melléklete helyébe jelen rendelet 1. melléklete iép.
3.§ A rendelet 2. melléklete helyébe jelen rendelet 2. melléklete 1ép.
4.§ A rendelet 3. melléklete helyébe jelen rendelet 3. melléklete Iép.
5.§ A rendelet 4. melléklete helyébe jelen rendelet 4. melléklete Iép.
6.§ A rendelet 6. melléklete helyébe jelen rendelet 5. melléklete lép.
7.8 A rendelet 11, melléklete helyébe jelen rendelet 6. melléklete 1ép.
8.§ A rendelet 12, melléklete helyébe jelen rendelet 7. melléklete 1ép
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9.§ (1) Ez a rendelet a kihirdetes napjén 1ép hatalyba, de annak rendelkezéseit
2021, januér 1. napjato! kel alkalmazni.

(2) Jelen tgndelet a kihirdetését kovetd napon hatély4t veszti.

— by Y * '\\-’1
r“: 1\')‘(2& e 1:\-9 3,._' g v\}i‘_\;_ﬁzﬁv\g\ y .

Barabas Janosi édr.
jegyzo

Zaradék:

Magyatorszéag helyi énkorményzatair6l 52616 2011, évi CLXXXIX, térvényben
biztositott jogkérémben eljdrva- az Snkormanyzat 2021. évi koltségvetésének
médositasarél sz6lé 46/2021, (X1.25.) onkorményzati rendeletet - 2021.
november 25. napjan 13:30 érakor kihirdetem.

N Wasoatu LAY
J 1) ., a’“, - .
“Barabas Janospé dr.

jegyzo
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8. MOHBKIA 1t cudon (oo} Bikaményzall randelathoz
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INDOKOLAS

az nkorményzat 2021. évi kiltségvetésének médositasarol sz6lé 46/2021.
(X1.25.) 6nkorményzati rendelethez

A rendelet dltalanos indolkolasa

A kolisdgvetés modositdsarl sz6l6 rendelet megalkotasa kozpontositoit
bevételek,  onkorminyzafi  thmogatésok, kéltségvetési  eldirdnyzat
4tcsoportositdsok miatt sziikséges. A kozponti bevételek az Onkormanyzat
bevételi eldirdnyzatdt novelik. A mikodési és felhalmozasi bevételek,
timogatasértékl bevételek médositottak az Onkorményzat és intézményei
eldiranyzatat,

Részletes indokolas

A rendelet 1.§-a mddositja az Onkormanyzat bevételi-kiadasi foosszegét €s
koltségvetési (mlikodési, felhalmozdsi) egyenlegét.

A rendelet 2.§ -8.8-a modosttja a kdltségvetési rendelet mellékleteit,
A rendelet 9. §-a rendelkezik a hatalyba lépésrol.
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ELOZETES HATASVIZSGALAT

az bnkorményzat 2021. évi kiltségvetésének médositasarél szol6 46/2021.
(X1.25.) $nkormanyzati rendelethez

A Jat. 17.8(2) bekezdése szerint a hatdsvizsgalat soran vizsgalni kell:

a) a tervezett jogszabély valamentyi jelentdsnek itélt hatasat, kiiléndsen
aa) tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasait,

ab) kmyezeti és egészségi kivetkezményeit,

ac) adminiszirativ terheket befolyasold hatdsait, valamint

b)a jogszabaly megalkotasanak sziikségességét, a jogalkotds elmaradédsanak
véarhat6 kovetkezményeit, és

c) a jogszabaly alkalmazésihoz sziikséges személyi, szervezeli, targyi és
pénziigyi feltételeket.

A rendelet-tervezet hatdsai:
- Tarsadalmi hatasok:

Az Bnkormanyzat Kbltségvetésének bevételel Kkiszvetett modon meghatérozzak a
vhrosban 618 emberek jovedelmi helyzetét. A Kkiszalkalmazottak, koztisztviselok
egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak jultatdsai, a segélyezettek ellatasai
minden hénapban folyamatosan Kifizetésre keritlnek, biztositva a csaladok
jovedelem forrasait. Kdzvetett tarsadalmi hatasa van az snkorményzat teriiletén
&8kre, az intézmények ellétottaira a helyl add bevételek nagysaga, azZ
Snkorményzat  likviditasa. A koltségvetési  rendelet modositasa
munkahelyteremtéste ad lehetOseget.

- Gazdasagi, kdltségvetési hatasok:

Kisvarda Véros Onkorményzatanak koliségvetését nagyban meghatarozza az
sllami timogatisok nagysaga, & helyi ad6bol szérmazd bevételek és az
intézményi mitkodési bevételek. A folyamatos likviditas megdrzése érdekében a
koltségvetes egyenstlyanal fonntartdsa volt az elsddleges szempont, AZ
elbirdnyzatok betartdsa, az elnyert kiegészitd tamogatés, egyéb pélyazati
forrasok javitjak a kltségvetés helyzetét. A rendelet médositasghoz szlikséges
pénziigyi fedezet rendelkezésre all.

Kbdruvezeti hatasok:

A rendelet-tervezetnek kérnyezeti hatdsa nines.

- Egészségi kbvetkezmények:

A rendelet-tervezetnek egészségi kdvetkezménye nincs.
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- Adminisztrativ terheket befolyasold hatasok:

Adminiszteatfv tetheket néveld vagy csbkkentd hatésa nincs a jogszabaly
megalkotdsénak, A koltségvetési rendelet megalkotdséhoz és végrehajtasdhoz
sziikséges  adminisztricio (személyi és trgyl) rendelkezésre 4l  az
snkorméanyzatnal és intézményeinel.

-A jogszabily megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotas elmaraddsanak
varhaté libvetkezményei:

Az énkorményzat éves kiltségvetési rendeletének modositésa elemi sziikséglet,
mivel e nélkiil a gazdalkodas jogszerlsége keriilne veszélybe.

[ 4

- Jogszabdly alkalmazasihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és
pénziigyi feltéielek.

A jogszabély alkalmazdsahoz sziikséges személyi, szervezeti, térgyi és pénziigyi
feltételek biztositottak, nincs kockézata a végrehajtasnak.
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Targy: Eloterjesztés az  egészségilgyi alapellatisok  korzeteinek
megallapitasdrél és  kialakitisarél szélé  26/2016.(VIL18)
dnkormanyzati rendelet mdédositisara

Eléadé: Leleszi Tibor polgarmester

Meghivott: Lukacs Katalin intézményvezetd

Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Pénziigyi és Szamvizsgalo Bizottsag
Varosiizemeltetési, Szocidlis &s Egészségligyi Bizottsag

Leleszi Tibor polgarmester koszonti az iilésen megjelent Lukdcs Katalin
intézményvezettt.

Elmondja, hogy a napirendet véleményezte a Jogi, Ugyrendi és Fejlesziési
Bizottsig, a Pénziigyi és Szamvizsgalé Bizoitsdg, valamint a Vérostizemeltetési,
Szocidlis és Bgészségiigyi Bizottsig. Felkérem a bizottsagok elndkeit, hogy
mondjdk el a bizottsdgok javaslatait,

Dudss Istvan bizottsdgi elndk a Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsg
elfogaddsra javasolja a Képvisel§-testiilet felé az eldterjesztés rendelet —
tervezetét. .

Bodrog Laszlé bizottsagi elndk a Pénzilgyi és Szamvizsgilé Bizotisag
elfogadésra javasolja a Képvisel6-testiilet felé az elbterjesztés rendelet —
tervezetét.

Major Tamés bizottsigi elndk a Varoslizemelietési, Szocialis és Egészségiigyi
Bizottsag elfogadédsra javasolja a Képvisel-testiilet felé az eldterjesztés rendelet
— tervezetét azzal, hogy az 1. szaml melléklet korzetei pontositasra szorulnak,
mivel vannak benne olyan utcék, amelyek mér nincsenek és vannak olyan didk,
amelyek nem szerepelnek még a mellékletben.

Kérdések nem voltak.

HozzAszolas, vélemény, javaslat nem volt.

Leleszi Tibor polgarmester szavazdsra teszi fel a Képviselo-testiilet tagjai
felé az elbterjesztés rendelet — tervezetének elfogadasat a Képviselo-testiilet
tagjai felé azzal, hogy a rendelet 1. szamii melléklete médositisra keriiljon
az aktualis utcajegyzék alapjan.
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A Képviseld-testiilet 11 egyhang  igen szavazattal, cllenszavazat és
tartézkodas nélkiil elfogadta az el6terjesztés rendelet — tervezetét és az
alabbi rendeletet alkotta meg:

KISVARDA VAROS
ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
47/2021. (X1.29.)
ONKORMANYZATI RENDELETE

az egészségiigyi alapelldtasok korzeteinek megallapftisarél és lkialakitasardl
sz616 26/2016. (VIL18.) Snkormdnyzati rendelet modositasirél

Kisvarda Varos Onkorményzatdnak Képviseld — testilete az Alapt6rveény 32.
cikk (2) bekezdésében meghatrozott eredeti jogalkotdi hatéskoreben, az
© egészséglgyi  alapelldtastol oz6l6 2015, évi CXXIIL tbrvény 6.8 n
bekezdésében meghatérozott feladatkérében eljarva — az egészségligyi
alapellatasrol sz6l6 2015. évi COXXIUL torvény 6.§ (2) bekezdésében
meghatérozott alapellatasért felelds orszédgos moédszertani intézet, valamint a
miikédési  engedély kiadasdra hataskorrel  rendelkezt egészségligyi
sllamigazgatési szerv, tovabba az orszégos tisztiféorvos véleményének
kikérésével a kovetkezBket rendeli el:

1.§ Az egészségligyi alapellatisok korzeteinek megallapitasardl és kialakitasarél
sz616 26/2016. (VIL 18.) dnkorményzati rendelet 3. mellékletében a 4, szami
fogorvosi korzetbdl trlésre keriil a Bessenyei Gydrgy Gimnazium szivegrész.,

2.§ Az egészségligyi alapelltasok kdrzeteinek megallapitasarol és kialakitasérol
7616 26/2016. (VIL 18.) dnkorményzati rendelet 3. mellékletében a 5. szamd
fogorvosi korzetbdl torlésre Kerill a Szent Lészlé Szakkzépiskola szdvegrész.

3.§ Az egészségligyi alapellétasok korzeteinek megallapitasarol és kialakitasérdl
57616 26/2016. (VL. 18.) dnkorményzati cendelet 3. melldkletében a 6. szami
fogorvosi korzetre vonatkozd rendelkezések az alabbiak szerint modosulnak:

6. Iskolafogaszati ellatasi korbe tattozé intézmények

Szent Gybrgy Gordgkatolikus Ovoda és Altalénos Iskola

Szent 14szl6 Katolikus Szakkozépiskola, Altalanos Iskola, Kollégium és Ovoda
Véry Emil Altalénos Iskola

Somogyi Rezs6 Altalanos Iskola
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Teichmann Vilmos Altalénos Iskola

Kisvéardai II. Rakéezi Ferene Szakkézépiskola — és Szakiskola

Kisvardai Bessenyei Gyorgy Gimnazium és Kollégium

Vérday Kata Reformatus Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium

Szent Bazil Gordgkatolikus f)voda, Altaldnos  TIskola, Gimnézium,
Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium

Csigahdz Egységes Gyodgypedagdgiai, Konduktiv, Pedag6giai Mbdszertani
Intézményt, Pedagdgiai Szakszolgalatot, Fejleszts, Nevelést - Oktatast Végzo
Iskolat (roviditett neve; Csigahdz EGYMI)

Kisvardai Egyesitett Ovoda

4.§ Az egészségiigyi alapeliatdsok kérzeteinek megdllapitasardl és kialak{tasarol
sz016 26/2016. (VIL18.) dnkorményzati rendelet 4. melléklete helyébe jelen
rendelet 1. melléklete 1ép.

5, § Az egészségiigyl alapellitdsok korzeteinek megallapitdsarél ds
kialakitdsardl szold 26/2016. (VIL18.) dnkorményzati rendelet 5. melléklete
helyébe jelen rendelet 2, melléklete 1ép.

6. § Az egészségligyi alapellatisok korzeteinek megéallapitasarél és
kialak{tasardl sz6l6 26/2016. (VIL18.) 6nkormanyzati rendelet 7. melléklete az
alabbi szdvegrésszel egésziil ki:

»hogaszati ligyeleti ellatds kdrzetei: Tuzsér, Komor6, Laskod, Baktaléranthaza,
Nyirjaks.”

7§ Ar a kihirdetése napjan 1ép hatélyba és a hatdlybalépését kovetd

na tAlyat veszti,

A . /\;;—m,r:! ™~ < c\.k(!ulsék J \kw‘ﬁk\tl\ (".',f 1
Lelegzi Tibpr ' K B{;rabas Jano\ile dr.
polgarmester Wi jegyzo

{i&;;i‘”

Zaradék:
Magyarorszag helyi onko1manyzatauol sz016 2011, évi CLXXXIX. torvényben

biztositott jogkordmben eljarva — az egészségligyi alapellatisok korzeteinek
megallapitasardl és kialakitasarél szolé 26/2016, (VIL18.) onkormanyzati
rendelet médositasard] rendelkezd 47/2021. (X1.29.) 6nkorményzati rendeletet —

2021, november 29, napjn kihirdetern.

Kisvarda,2021. november 29,

«%B\kﬁ% i\u\%b‘,\. Lol

ano né dr.
jegyzd

Bara
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1, melisklet a 47/2021, (X1, 29.) énkormAnyzati rendelethez

4. melléklet a 26/2016. (VIL18.) sukorméinyzati rendelethez”

Védéndi egészségligyi alapellatds kiirzetei

1 2 3 4 5 6
Méria Vi Bajosy Zs. Almaskert Arpad Hulics
Miértirok Ty Bsze T Bolgar Temesviri Dohényos
Tompos Petéfi Mezb Szent Gybrgy utea | Tordal Csokonal
9,11,13,15 (volt Csészy L.
uten)
Tompos Lkt 4 Mityas kiraly Dobf Epreskert Firdd Darusziget
Tompos fkt. 5 | Flérifn tér Kikastd Hérsfa Nap Kiss I,
Tompos Jk. 6 Nagybofdogasszony | VArosmajor Jozsef A, Haromszeéki Didfas
Tompos Ikt 7 |Liliom Ktucsay Kdiesey Tavasz Becskereki
Tompos lkt. 15 ] Sorompd Vérday Labanc Zsigmond Attila
Bessenyei kbz | Csillag Virday 1. kbz Sziv Vasvéri P. Rékéozi
Liptay B Ady Véralja Toldi M. Vishrtér Méricz Zs.
Sirkdz Széchényi Vér Térbk Nagymezb utca (volt Tompos Ikt
Nagymezddils) 278
Hunyadi Tompa Virkent Mester Gérdony-hegy Aradi Véitan,
tere
Kastal Halassy Sénta L Virdg F. Rizling d(il Akdcfa
Bem Harmastit Dombkéz Viz Damjanich Csalogény
Rigd ] Jeki Kodaly Vérday L. 2/D,EF | Madfch Téncsics
Bihari Kinizsi Rétalja Tompos ki Thtra Zrinyl téi
3,12,13,14
Erzsébet Litki Szdldskert Szent L Gyhr Gti Lkt
Iskola tér Magyar Kereszt . Somogyi R Tompos ikt. 16,17,18 Homokkett
Viérday Kata Ref. | Mikszdth Varday 1. park Malomkdz Szent Gy. tér Bocskai
Al 1sk., Gimn,
Bessenyel uica | Papl Kossuth Varday L uvége | Bzerj6 dold Baross G.
Tulipén Arany }, Josn A Sztiret Vasht
Véri Emil Ostrom Mabzer B Krte Béke
Kritdy park Vay A. Si‘mt Gydrey Alt. {Alma Béthori §,
Isk.
Virday Kata Ref, Tompos Ikt. 10,11 | Csigahéz EGYMI Sport Serhdz
Alt. tsk.,Gimn
Stadion ufca Tompos (t péros o. Gagarln bzsa Gy.
Cslllag kb= Tompos Bt 1,3,5,7 Szent Gydrgy Alt. 1sk. Vordsmarty tr
Szabadsdg Viary Bmil Alt.isk. Wesselényi
Tagintézménye/Kisvirda
Virday L {/
Diner 1. Aranyos dlilé I6kai
Detk F. Mugkotaly diilé Ny P,
Virday Kata Ref, Sziiret Gt Szabolcsvezér
AlL. Isk,Gimn
Varzg uten latos it Plac
Domb utca Mogyords diith Pagsiria
Szab diild Margaréta
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Német d(i18 , Ribizhi diil,
Hosszt dilé, Vigadd uica,
Malna uten, Szeszfzde Ot,
Egres diils, Molnr dfid,
Diszabs diils, Mécza diild,
Gérdonhegy utca, Fichnos
diils, Szilvas dalb,
Bavackos d(id, Hegedds
kert, Trakioros diild,;
Homokbénya at, Fodor
tanys, Cseresznyés 4016,
Meggyes diil6,
Gytimblests dGld,
Farkashegyi at,
Asszonyhegyi it,
Asszonylhegyi d(ild, Erdbs
dtils, Kadarka d01d, Fodor
diit6, Keit dilld, Csonka
d618, Farkas A3
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9. melléklet a 47/2021, (X1.29.) snkorményzati rendelethez

,5. melléklet a 26/2016. (VIL18.) snkormanyzati rendelethez”
Iskola — egészségiigyi ellatashoz tartozo intézmények

Szent Gyorgy Gérogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola

Szent 145216 Katolikus Szakkozépiskola, Altalanos Iskola, Kollégium &s Ovoda
Véry Emil Altalénos Iskola

Somogyi Rezsd Altalanos Iskola

Teichmann Vilmos Altalanos Iskola

Kigvérdai I, Rakoezi Ferenc Szakkozépiskola — €3 Szakiskola

Kisvardai Bessenyei Gyorgy Gimnézium és Kollégium

Virday Kata Reformatus jtalanos Iskola, Gimnézium és Koliégium

Szent Bazil GOro gkatolilkus Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnézium,
Szakgimnézium, Szakkézépiskola és Kollégium

Csigahdz Egységes Gyégypedag(’)giai, Konduktiv, Pedagégiai Moédszertani
Intézményt, Pedagégiai Szakszolgalatot, Fejlesztd, Nevelést - Oktatast Végzd
Tskolat (roviditett neve: Csigahaz EGYMI)

Kisvardai Bgyesitett Ovoda '
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INDOKOLAS

az egészsépiigyi alapellitasok kirzeteinek megallapitasarol és kialakitasarol
52616 26/2016. (VIL18.) 6nkormanyzati rendelet modositisahoz

Altalanos indokolas

A Virosi Egészeégiigyi Alapellatids Intézményvezetbje kezdeményezte az
egészségligyl alapellatisok koérzeteinek megallapitasardl és kialakitdsarol sz6lo
26/2016. (VIL18.) dénkorményzati rendelet médositasat. A modositasi javasiat
koveti a folyamatban 1év6 praxisértékesitéseket, feladatvéltozésokat.

Résztelet indokolas
11 §-h0Z

A jelenleg hatdlyos oOnkorméanyzati rendelet 3. mellékletében a 4. szdmn
fogorvosi korzet vegyesen tartalmazza . a teriileti ellatasi és iskolafogaszati
feladatokat. A hatlyos jogszabdlyok rendelkezései alapjan a teriileti ellatdssal
miikodd fogorvosi kirzetek nem tartalmazhaijak az iskolafogaszati feladatok
ellatasat, annak szabalyozésa kiilén pontban indokolt. Igy a 4. szému fogorvosi
korzetbdl torlésre keriilt a Bessenyei Gydrgy Gimnazium szdvegrész.

2. §-hoz

A jelenleg hatilyos onkorményzati rendelet 3. mellékletében a 5. szdmi
fogorvosi korzet vegyesen tartalmazza a terlileti ellatdsi és iskolafogaszati
feladatokat. A hatélyos jogszabalyok rendelkezései alapjan a teriileti ellatassal
miikdd6 fogorvosi kérzetek nem tartalmazhatjak az iskolafogdszati feladatok
cllatasat, annak szabalyozasa kiilon pontban indokolt. Igy az 5. szdmu fogorvosi
ledrzetbd] torlésre keriilt a Szent Lészl6 Szakkozépiskola szbvegrész.

3. §-hoz
Az iskolafogdszati ellatasi korbe tartozd intézményeket sorolja fel,
4; §"‘hOZ

A véd6nbi egészségligyi alapellatas kirzeteit pontositja,
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5. §-hoz

Iskola — egészségligyl ellatashoz tartozé intézményeket tartalmazza.

6- §"h0Z
Béviti a fogaszati igyeleti ellatasban résztvevd teleplilések koret,

7. §-hoz

A hatélyba 1éptet6 rendelkezést tartalmazza.
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Elozetes hatdsvizsgalat
az egészségiigyi alapellatdsok kbrzeteinek megallapitdsaré] és kialakitasardl
sz616 26/2016, (VIL.18.) 6nkormanyzati rendelet médositasahoz

A jogalkotasrél sz6ld 2010. évi CXXX. torvény 17.§-a eldirja a jogszablly
elékészittjének azon kotelezeliségét, hogy elézetes hatdsvizsgalat elvégzésével
felmérje a szabélyozas véarhaté kovetkezményeit. Az eldzetes hatasvizsgalat
eredményérdl a helyi dnkorményzat képviseld-testilletét thjékoztatni kell.

A jogszabaly térsadalmi, gazdasagi hatdsai:

o Az egészségiigyi alapellatasrol sz6l6 2015, évi CXXIIL, térvény 6.§ (1)
bekezdése alapjan a hidziorvosi és a héazi gyermekorvosi korzeteket a
teleplilési Snkormdnyzat képvisel-testillete dnkormanyzati rendeletben
allapitja meg. Jelen rendelet moédositds célja a folyamatban 1évo
praxisériékesitéshez, feladatvaltozdsokhoz igazoldé Onkorményzati
rendelet megalkotasa.

A jogszabily kiliségvetési hatisai:

e A jogszabily megalkotdsénak koliségvetési hatdsa van. A feladatot ellaté
Virosi Egészségligyi Alapellatds, illetve fogorvosok, védénok a NEAK-
161 finanszirozasban fognak részeslilni.

A jogszabily kornyezeti és egészsépi kivetkezményei:

e A jogszabily megalkotdsdnak nincsenek kornyezeti hatésai, Egészségi
kivetkezménye, hogy a rendelet biztositja a fogészati, iskolafogészati,
fogiszati Ugyeleti ellatast, védonsi ellatdst a korzetben él6 lakossag
1észére.

A jogszabily adminiszirativ terheket befolyésold hatasai:
¢ Az adminisztrativ terheket befoly4sold hatasa nincs.

A jogszabily megalkotdsinak sziikségessépe:
e Az egészségiigyi alapellatisrdl sz616 2015, évi CXXIIL, térvény 6. § (1)
bekezdés {rja eld ezen kotelezettséget. '

A jogszabily megalkotdsinak elmaradésa esetén varhaté kévetkezmények:

‘o A jelenleg hatélyos 6nkorményzati rendelet 3. mellékletében a 4-es és 5-
os teriileti ellatdsi kotelezettséggel milikdds fogorvosi korzetek
iskolafogaszati feladatok ellatdsat is tartalmazzak. Bz nem felel meg a
hatdlyos jogszabdlyok rendelkezéseinek, amely szerint a teriileti ellatési
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Kkotelezettséggel  mitkddd fogorvosi  korzetek praxisértékesitéssel
értékesithetdk, az iskolafogaszati feladatokhoz nem  kapesolddik
praxisértékesités, ezert azok vegyes szabilyozdsa nem megengedett.
Pontosttani kell a védéndi egészségligyl alapellétas korzeteit is, az iskola-
egészségligyl ellatas kérzeteit, tovabbd a fogaszati tigyeleti elidtas
Kkrzeteit. Amennyiben a rendelet médositasra nem keritl sor, ugy az
intézmény és a szolgéltatast biztosfté orvosok nem részesiilnek NEAK.
finanszirozasban. :

A jopszabily alkalmazaséhoz szilkséges személyi feltételek:
o Aszemélyi feltételek biztositottak.

A jogszabsly alkalmazasshoz szifkséges szervezeti feltételek:
o Ajogszabaly alkalmazasénak szilséges szervezeti feltételek biztositottak.

A ijopszabaly alkalmazasghoz sziikséees targyi feltételek:
e A jogszabily alkalmazasénak nincsenek targyi feliételei.

A jopszabily alkalmazasahoz szilkséges pénziigyi feltételek:
o Ajogszabaly alkalmazésahoz pénziigyl fedezet biztositott.
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Targy: Eldterjesztés a Kisvardai Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak modositisira, megismerésére

El6ado: Leleszi Tibor polgérmester
Meghivott: Palinkdsné Garasos Melinda 6vodavezetd
Véleményezi: Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag

Pénziigyi és Szamvizsgald Bizottsag

Oktatasi, Kulturalis, Szabadid6 és Sport Bizottség

Leleszi Tibor polgarmester kiszonti az iilésen megjelent Palinkasné Garasos
Melinda intézményvezettt,

Elmondja, hogy a napirendet véleményezte a Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési
Bizottsdg, a Pénziigyi és Szamvizsgalé Bizottsidg, valamint az Olktatési,
Kulturalis, Szabadid6é és Sport Bizottsag. Fellkérem a bizotisagok elndkeit, hogy
mondjak el a bizottsédgok javaslatait,

Dudas Istvan bizottsagi elabk a Jogi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
elfogadésra javasolja a Képvisel6-testilet felé az elbterjesztés hatérozat —
tervezetének elfogadasat.

Bodrog Laszlé bizottsagi elndk a Pénziigyi és Szémvizsgalé Bizotisag
elfogaddsra javasolja a Képvisel6-testiilet felé az elbterjesztés hatdrozat -
tervezetének elfogadasat.

Biré Gabor bizottsdgi elnbk az Oktatdsi, Kulturdlis, Szabadido &s Sport

Bizottsag elfogadasta javasolja a KépviselG-testiilet felé az elbterjesztés
hatérozat — tervezetének elfogadasat.

Kérdések nem voltalk.

Hozz4sz61as, vélemény, javaslat nem volf.

Leleszi Tibor polgArmester szavazisra teszi fel a Képviselo-testiilet tagjai
felé az eléterjesztés hatirozat — tervezetének elfogadasat.

A Képviselo-testitlet 11 egyhangi igen szavazattal, ellenszavazat ¢&s
tartézkodas nélkiil elfogadta az eléterjesztés hatarozat — tervezetét és az
alabbi hatirozatot hozta meg:
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KISVARDA VAROS
ONKORMANYZA KEPVISELO-TESTULETENEK
259/2021. (X1.25.) OKT.
HATAROZATA

a Kisvardai Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak
médositasirol és megismerésérdl

A Képviseld-testiilet

1/ a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011, évi CXC, torvény 25. § (4)
bekezdésében biztositott jogkorében a Kisvardai Egyesitett Ovoda modositott
Szervezeli é Mikodési Szabélyzatat a hatdrozat melléklete szerinti
tartalommal megismerte.

Megallapitia, hogy az SZMSZ pem tartalmaz a fenntartéra héruld
{bbletkotelezettségeket.

A hatarozatrol értesiil:

1./ Kisvardai Egyesitett Ovoda 4600 Kisvérda, Csillag k62 2.

2./ Kisvardai Polgérmesteri Hivatal Onkorményzati és Intézményiranyitd
Osztélya

3./ Irattar




Kisvhvdal Bgyesftett Orade
OM azonoritd: 20X 061
J600 Ksvirda, Ceillug kiie 2,
Tel: 06-454105-225

E-mall: esilinpovi@@naraconthin
Moulap: wipwesttiagovodo.e
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Kisvardal Hgyesltelt Ovoda
4600 Wisvarda, Csillag kiz 2,

TARTALOMJIEGYZEK

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

1.2, A szervezeti és milkddési szabdlyzat elfogadésa, jévahagyésa,
megtekintése

2. AZ INTEZMENY MOKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
2.1 A torvényes miikdés alapdolkumentumai és egyéb dokumentumai
2.1.1. Az alapité okirat
2.1.2. A pedagdgiai program
3.1.3. Az éves munkaterv
2.1.4. Egyéb dokumentumok

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1, Kisvardai Egyesitett Ovoda

3.2. Az intézmény vezetdje

3.3, Az intézményvezetd akadilyoztatasa gsetén érvényes
helyettesitési rend

3.4, Az intézményvezetd ltal dtadott feladat- és hataskortk

3,5 Az intézmény vezetdsge

3.6. A kapcsolattartés formdi

3.7, A munkakorokhoz tartozo feladat-6s hataskordk

4. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTAS.RENDJE
4,1, Az 6vodakdzdsség

4.2, A kdzalkahnazottak

4.3. A kozallalmazottak munkarendje

4.4, Az alkalmazotti koz0sség kapesolattartdsi rendje

4.5. A kapcsolattartds forméi

4,6. A tagbvodaldeal vald kapcsolattartas rendje, forméja

4.7. A neveldmunkat kézvetlendl segitd nem pedagdpus kozalkalmazottak

4.8. A neveldtestiilet jogositvanyai

4.9, A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd {igyek atruhazéasara, a feladatok

ell4tdsdval megbizott beszAmoldsdra vonatkoz6 rendelkezések
4.9.1. A nevelbtestiilef atruhdzott jogkorének gyakorl6i
4.10, A neveldtestillet értekezletei
4.11, Sziildi szervezet
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11,
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11,
12.
12.
13.

14,

14,
14.
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16,
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18,
19,
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20,
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Kisvédrdai Egyesitett Ovoda
4600 Kisvirda, Csillag kéz 2,

I(UL80 KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA

S MODJA 22,
5.1. A fenntartd és az dvoda kapcesolata 22,
5,2. Altaldnos iskola és 6voda kapcsolata 22,
5.3. Pedagdgiai Szakszolgélat és az dvoda kapcsolata 23,
5.4. Tanuldsi képességeket vizsgld bizottsdgok és az dvoda kapesolata 23,
5.5. Gyermekjoléti szolgélat és az 6voda kapcesolata 23.
5.6. Egyhazak ¢és dvoda kapcsolata 24,
5.7, Bgészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattartds 24.
6. AZ OVODA MUKODESI RENDJE 25.
6.1. Altalanos szabilyok - 25.
6.2. A vezetdk benntartézkodasanak rendje 25,
6.3. Nevelés nélkiili munkanapok 26.
6.4. A gyermekek fogaddsa 26.
6.5. Az dvodai felvétel rendje 26.
6.6. Csoportok szervezési elvei 27.
6.7. A gyermekek tavolmaraddsinak igazolasa 27.
6.8. Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozd rendelkezdsek 28,
6.9. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatis, kapcsolattartds rendje  28.
6.10. Az intézmény egészségvédelmi szabilyai 28.
6.11, Nevelési idében szervezett dvodan kiviili foglalkozasokkal,

programoldal kapcsolatos szabilyok 29.
6.12. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem

dllnak jogviszonyban az dvodival 30.
6.13. Intézményi &vo, véds elbirasok 31.
6.13.1. A dolgozdk munkakéri alkalmassdgi vizsgilata 32.
6.13.2. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védo eldirdsok 32.
6.14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznosit4si rendje 35.
7. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE 35,

8. A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE 36.

9. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE,
ELLATASA 39,

3
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Kisvirdai Egyesftett Gvoda
4600 Kisvdrda, Csillag kdz 2.

10, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

10.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje

10.2. Hagyomanyok

11. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO
SZABALYAI

7416 rendelkezések

Zéradék
Mellékletek:

1. sz. melléklet — Adatvédelmi szabalyzat
9. g7, melléklet — Munkalkdri lefrds mintik

4
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40.
40.
40,

42.

48,

49.

50.
78.
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Kisvardai Bpyesftett Ovoda
4600 Kisvarda, Csillag kiz 2.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és milikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kéznevelési intézmény mikddésére, belsd és kitlsd kapesolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és milikddési szabdlyzat hatirozza meg,
Megalkotdsa a Nemzeti kozneveléstdl sz616 2011, évi CXC. tdrvény 25, §-dban
foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és milikddési szabdlyzat
hatdrozza meg a kozneveldsi intézmény szervezeti felépitését, tovabbi a
milkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal méds hatdskérbe, A szervezeti és mitkddési szabalyzat a kialakftott cél- &s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok  dsszehangolt
mitkddését, racionalis és hatékony kapesolati rendszerét szabélyozza,

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 18trehozasanak jogszabélyi alapjai az aldbbi
torvények, korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011, évi CXC. tbrvény a nemzeti kiznevelésrsl

» 2011, évi CXIL torveny az informdcios Omrendelkezési jogrdl és az
informdcidszabadsdgrél

* 1999, évi XLII tbrvény a nemdohdnyzok védelmérdl

* 20/2012. (VIII31,) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miifodésérsl .

v 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi elldtdsrol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa, j6vihagyésa,
megtekintése :

Jelen szervezeti &s miikodési szabélyzatot a sziildk, a munkavéllalok és mds
érdekloddk megtekinthetik a vezetéi iroddban munkaidében, tovdbbd az
intézmény honlapjan. Jelen szetvezeti szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete
1./2021. (11.18.) sz. hatérozatéval fogadta el.

A szervezeti és mitkddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavéllalojara, az intézménnyel kapcsolatba keriilékre nézve
kételezd érvényll, A szervezeti és miikddési szabdlyzat az intézményvezetd
jovahagyasinak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére sz6l.

5
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Kisvérdai Bgyesitett Ovoda
4600 Tisvirda, Csillag kdz 2.

2. AZ INTEZMENY MUKODESK RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

2.1 A tdrvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miilcddését az alabbi — a hatélyos jogszabdlyokkal
$sszhangban 4116 — alapdokumentumok hatérozzak meg:

» az alapito okirat

a g szervezell és milkodési szabalyzat
= g pedagbgiai program

» g hdazirend

Az intézmény tervezhetd s ellendrizhetd milkddésének  részenként
funkcionlnak az aldbbi dokumentumok:

- a nevelési év munkaterve

- egyéb bels§ szabilyzatok

2.1.1. Az alapitb okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alafrdsa
biztositja az intézmeény nyilvintartisba vételét, jogszerlh mifkodését. Az
intézmény alapfté okiratat a fenntart6 — Kisvérda Véros Onkorményzata - késziti
el, illetve szilkség esetén médositja.

2.1.1.1. Koliségvetési szerv megnevezese, székhelye, telephelye
Kisvardai Bgyesitett Ovoda :
Székhelye: 4600 Kisvérda Csillag koz 2.

2.1.1.2, Koliségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete
A koltségvetési szerv irdnyitd szervének megnevezése:
Kisvarda Vros Onlkorményzaténak Képviseld-tostillete
Székhelye: 4600 Kisvarda Szent L4sz16 utca 7-11.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezeése:
Kisvarda Véros Onkormanyzata
Székhelye: 4600 Kisvéirda Szent Lész1d utea 7-11.

2.1.1.3. A kbltségvetési szerv tevékenyscge

A: A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011, évi CXC, torvény 4.§. 14)a. pont a)
alpontja szetinti 6vodai nevelés.

6
Szervezeti és Miikfdési Szabilyzat

T




AOLY

Kisvérdai Egyesitett Ovoda
4600 Kisvarda, Csiliag kiiz 2.

B: A koéltségvetési szerv fGtevékenységének Aallamhdztartasi szalkdgazati
besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés

C: A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellatja az dvodas kort gyermekek dvodai nevelése, ellatdsa szakmai feladatait,
tovabb4 a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermekek
ovodal nevelését, valamint azon sajatos nevelési igényll gyermeke Oévodai
nevelésének, ellatasdnak szakmai feladatait, akik a szakértdi bizotisag
véleménye alapjdn egyéb pszichés fejl6dési zavarral (silyos tanuldsi, figyelem-,
vagy magatartasszabalyozési zavarral) kilzdenek.

A fenntartd a sajtos nevelési igényll gyermekek kiziil:

- az érzékszervi (latdsi, halldsi) fejlédési zavarral, fogyatékleal kiizd8 gyermekek
ovodai nevelésére, szakmai feladatainak elldtdsdra a Tompos Uti Tagdvodat
jeloli ki

- a mozgasszervi fogyatékkal él6 gyermekek Ovodai nevelésére, szakmai
feladatainal ell4t4sara a Nyitnikék és a Tompos Uti Tagévodat jelsli ki,

- a szakértéi Dbizoftsdg véleménye alapjan Srtelmi  (enyhe) vagy
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdd gyermekek elldtdsara a Kisvardai Egyesitett Ovoda valamennyi
feladatellatasi helyét jeldli ki

D: A kéltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkeid szerint
megjelblése:
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladataiban
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
elatasdnak szakmai feladatai
091140  Ovodai nevelés, ellatis mkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkezietés

E: A kdznevelési intézmény tagintézményei:,
Kisvardai Egyestett Ovoda Tompos Uti Tagintézménye
4600 Kisvarda Tompos Gti ltp. 1./A.

Kisvardai Bgyesitett Ovoda Moricz Zsigmond Uti Tagintézménye
4600 Kisvarda Moéricz Zsigmond Gt 4/B.

Kisvérdai Egyesitett Ovoda Nyitnikék Tagintézménye
4600 Kisvirda Harmas 1t 9.

Kisvardai Bgyesftett Ovoda Tordai Uti Tagintézménye
4600 Kisvérda Tordai ut 17.
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4600 Kigvérda, Csillag koz 2,

2.1.2. A pedagdgiai program

A kéznevelési intézmény pedagbgiai programja képezi az intézményben folyo
nevelémunka  tartalmi,  szakmai alapjait.  Pedagégiai programjnak
megalkotisihoz az intézmény szémara a Koznevelési torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai Sndllosagot.

Az évoda pedagdgiai programja meghatarozza:

. az évoda helyi nevelési alapelveit, € téleit, célkitlizéseit, azokat a nevelé-
si feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjsk a gyermek személyi-
ségének fejlédését, kozbsségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyel-
met igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitésct,

_ & szociAlis hatrdnyok enyhitését segitd tevékenységet,

- a gyermekvédelemmel dsszefiged pedagdgiai tevékenységet,

- aszlils, a gyermek, a pedagbgus egylittmiikddésének formait,

. azcgészségnevelési &s kérnyezeti nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenlBségét szolgald intézkedéseket,

- @ nevelbtestiilet 4ltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozasa a pedagdgiai program hatdskérébe
tartozik, {gy az érdeklddBk a fenti témAkkal kapcsolatban ott taldlnak részletes
informéacidkat.

A pedagbgiai programot a neveldtestilet fogadja el, és az intézményvezetd
jovahagydsaval valik érvényessé. Az Gvoda pedagdgiai programja megtekinthetd
a vezetdi irodsban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjén, Az évoda vezetdi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgélnak a pedagdgiai programmal
Lapcsolatban.

2.1.3. Az éves munlkatexy

Az éves munkaterv az intézmény olyan hivatalos dokumentuma, amely a
hatélyos jogszabélyok é&s az intézmény pedagogiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalésitdsdhoz szlikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, a feleldsdk
és a hatarid6k megjelSlésével.

Az intézmény éves munkatervét az svodavezetd késziti el, elfogaddsira a
neveldsi évnyitd értckezleten keriil sor. A pevelési &v helyi rendje a munkaterv
részét képezi.
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2.1.4, Egyéb dokumentumolc

Az SZMSZ mellékletét képezl adatkezelési szabalyzat és munkakéri lefrésok,
valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitt kilionféle szabalyzatok:

» Hézirend

> Bels ellenbrzési szabalyzat

» Munkavédelmi szabalyzat

» Tlizvédelmi szabalyzat

> Ugyviteli, iratkezelési, irattérozasi szabalyzat

> Felesleges vagyontargyak hasznositasinak selejtezésének szabilyzata
» Kdzalkalmazotti szablyzat

» Sziilsi szervezet milkddési szabélyzata

» Gyakornoki szabilyzat

> Esélyegyenlbségi terv
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3.1 Kisvardai Egyesitett Ovoda

Kisvudai Bgyesitett Ovoda
4600 Kisvéarda, Csillag kéz 2.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

GVODAVEZETO ‘ GVODAVEZETO \ GVODAVEZETO

HELYETTES

| \

/ HELYETTES

Székhety Ovoda \

/ N\

neveldmunkét )
segitdk dvodapedagbgusok

Moéricz Zs. bil

Tompos tti
Tagintézmény
tagmtézményvezeté

nevelbmunkét
4vodapedagogusok sepdttk

Nyitnikék

Tagintézmény
tagintézményvezetd

nevelﬁmunkét,
segiték évodapedagdgusok

— Tordai Gti

Tagintézmény
tagintézményvezetd

' nevelﬁmunkét\
sepiték

4vodapedagdgusok

Tagintézmény
tagintézményvezetd

/ \

Omunlcat
dvodapedagdgusok nev:ic;llf(tlgk

Szalmai

munkakozdsség-vezetdlk
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Kisvardai Egyesftett Ovoda
4600 Kisvarda, Csillag kéiz 2.

3.2. Az intézmény vezetije

A koznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési torvény eldfrdsal szerint —
felelos az intézmény szakszerll és torvényes miikodéséért, a  takarékos
gazdalkoddsért, gyakorolja a munkéltatéi jogokat, és dént az intézmény
mikadésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabdly nem utal
mds  hataskorébe. A munkavillalok  foglalkoztatdsdra, élet- &s
munkakoriilményeire vonatkozd kérdésck tekintetében jogkdrét jogszabalyban
eloitt egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja, A nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdje felel tovdbbd a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellenfrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatisaért, a neveld és oktaté munka egészséges
és  biztonsagos feltételeinek  megteremtéséért, a  gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségilgyl  vizsgalatanak
megszervezeséétt,

A kbznevelési intézmény vezetje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Joglérét esetenként, vagy adott lipyet meghatdrozott kérében helyetteseire
atruhdzhatja.

3.3, Az intézményvezeté akadAlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt tavollétében szakmai ligyekben az intézményvezetd-
helyettesek helyettesitik teljes feleldsséggel. Az intézményvezetd megszabhatja,
hogy tévollétében a jogszabalyok, valamint a szervezeti és mitkSdési szabdlyzat
szerint a szdmdra fenntartott jogok Lkéziil vezetStirsai melyeket és milyen
mértékben gyakorolhatnak.

Az intézményvezetl tartds - két hetet meghaladéd - tavolléte esetén, az aldbbi
sorrendben, palydztatisi eljards lefolytatdsa nélkiil, az 4ltalinos helyettes,
akadélyoztatdsa esetén a szervezési-nevelési dvodavezetd helyettes l4tja el a
vezetdi feladatokat, Az intézményvezetd helyeties hatdskore az intézményvezet
tartds tdvollétekor teljessé valik. A munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok
mellett, jogosult mindenben teljes korlt déntést hozni.

3.4. Az intézményvezetd Altal atadott feladat- és hataskorik

Az intézményvezetd feladatait kézvetlen munkatdrsai kézremiikddésével 14tja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatirsai: ‘
- intézményvezetd helyettesek
- tagintézmény-vezetlk

Az intézményvezetd Lkozvetlen munkafdrsai munkdjukat munkakdri lefrdsuk
alapjdn, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyltdsa mellett végzik. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatirsai az intézményvezetdnek tartoznak
felelSsséggel és beszamolasi kitelezettséggel,
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Kisvérdat Bgyesitett Ovoda
4600 Kisvérda, Csiliag kiiz 2.

Az intézményvezetd helyetteseket az intézményvezetd bizza meg. Intézmenyve-
7etd helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan iddre alkalmazott pedagd-
gusa kaphat, a meghizés hatdrozott iddre 3z61. Az intézményvezetd helyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed,
amelyet munkakdti lefrssuk tartalmaz. Személyileg felelnel az intézményvezetd
4ltal tajuk bizott feladatokeért, Az intézményvezetd helyettesek tavollétitk vagy
egyéb akadélyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkajat, en-
nek sorin — az intézmény vezetdjével egyezietve ~ barmely olyan dontést meg-
hozhatnak, amely a tévollévd intézményvezetd helyettes hatdskorébe tartozik.
Az intézményvezetd — egyszemélyi felelbssége mellett atruhézza a tagintéz-
mény-vezetbkre azokat a feladat- s hatdskoroket, melyeket részletesen munka-
lcéri lefrisuk tartalmaz. '

3.5 Az intézmény vezetfsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd,
&rtdkels tevékenységét) kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatolckal,
jogoklkal és Kkitelezettségekkel, A kdzépvezetdk az intézmény vezetbségének
tagjai.

Az intézmény vezetBségének tagjai;
» gz intézményvezetd,
® gz intézményvezetd helyettesek,
= 2 tagintézmény-vezetdk,
= 2 szakmai munkakozdsségek yezetdi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢s javaslattevd
joggal rendelkezik. Az svoda vezetdsége egyiitimikadik az intézmény mdas ko-
zosségeinek képvigel6ivel, igy a gziilBi kozbsség vélasztméanydval, a kozalkal-
mazotti tandes vezetbjével.

3.6. A kapcsolattartas formai

Vezetdh kizdssége:

> Az intézményvezet mindennapos Jkapcsolatot tart a tagbvodakkal szeme-
lyesen, telefonon, vagy e~-mail-en, online.

> A vezetdk havonta vezet6i értekezletet tartanak, illetve rendldviii vezet6i ér-
tekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan iigy sziikségessé teszi.

» A folyamatos kapcsolattartast 2 neveldsi értekezletek, tovabblépzések, dvo-
dai bemutaték, varosi pedagbgial napok szervezése alkalmabol torténd taldl-
kozasok biztositik.(Az ellendrzések az &ves ellendrzési tervben meghataro-
zoft idsben és médon torténnek.)
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Kisvérdai Bgyesitett Ovoda
4600 Kisvérda, Csillag koz 2.

3.7. A munkakorokhiz tartozo feladat -és hataskérik
Az intégmeényvezetd joghirébél és feleldsségébil adddoan felel:

» az intézmény szakszer{l és torvényes mijkddéséért

> atakarékos gazdalicoddsért

» apedagdgiai munkaért

> az bvoda ellendrzési, minbségfejlesztési rendszerének milkddtetéséért

> a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért

> aneveldmunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért

» a pedagbgusok kdzéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazési terv elkészitéséért

» apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

» a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziilsi szervezetiel vald
egylittmiikodésért

» munkaltatdi jogksr gyakorldsaért

» az intézmény miksdésével kapesolatban minden olyan tigyben vald dén-
tésért, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal 4t mas hatés-
kérbe

» a jogszabélyban elbirt egyeztetési kittelezettség betartdsaért a kozalkalma-

~ zottak foglalkoztatisara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdé-

sekben

» az intézmény kiilsé szervek elbtti teljes képviseletéért azon lehetdség fi-
gyelembe vételével, hogy a lépviseletre meghatérozott tGigyekben eseti
vagy dllando megbizist adhat

> a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és nem dtruhazhatd — fel-
adatok ellatdsaért

» az Ugyviteli feladatokban kézremiikddd Gvodatitkdrok munkajdnak kiz-
vetlen irdnyitdsaért.

A tagintézmény vezgetd feladat -és hatdshire:
A tagintézmény vezetbk tevékenységlilet az intézményvezetd kbzvetlen irdnyl-
tasa mellett végzik.

A nevelési teriileten kézremlikddnek az intézményvezetd Altal megallapitott te-
vékenység iranyitisaban.

Koézvetleniil szervezi &s irdnyitja a tagintézményben dolgozé alkalmazottak
munkajat,

Felelés:
» a gyermekbalesetek megelOzéséért
» a gyermelek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért
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a neveldtestiileti értekezletek ¢és az allcalmazotti kozosség értekezleténck
elékészitéséért, vezetéséért

a dontések (dll4sfoglalsok) végrehajtdsinak megszetvezéséért s elbke-
szitéséért

a tagbvodéban folyé neveldmunka irAnyitésaért és ellendrzéséert

a tendelkezésre &ll6 Loltségvetésbdl, az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés alapjan, a sziiks bges targyi feltételek biztositdsacrt

a helyi szii18i szervezet mikd dtetésének segltéséért

a helyettesitési beosztds ellcészitéséert. ,

a munkarenddel és a szabadsdgoldssal kapcsolatos feladatok végrehajtasa-
ért.

vVVvvVv VYV VYV ¥V

Az dvoddban betdltott munkakérokhdz tartozd feladatokat a munkakoéri leirasok
tartalmazzak.

4. AZ OVODA KOZOSSEGEL, KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1, Az 6vodakozdsség _
Az &voda kizbsségét az 6voda dolgozdi, a szitlék és a gyermekek alkotjak.

4.2, A kizalkalmazottak

Az intézmény doigozdi Kézatkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Kézalkalmazotti torvény mellett, a Munka tbrvény-
kényve szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkét végzd Gvodapedagdgus, a
tobbi dolgozé a nevel8-oktaté munkat kozvetlenill segitd mas koézalkalmazott,

A pedagdgusok alkotjdk az intézmény neveldtestiiletét. A nevelbtestiilet hatdroz-
za meg alapvetden az intézmeény tartalmi munkdjat.

4.3. A kizalkalmazottak munkarendje

Az évodaban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégaés
szabalyait a Nkt, 66.§-a, a pedagégusok jogait €s kitelezettségeit a torvény 61. -
62.§-a rogzit.

A kézalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dfjazésdnak egyes sza-
bélyait a Nkt., a Kjt., 2 326./2013. (VIIL30.) Korm.rendelet &s a Mit. rendelkezé-
sei hatdrozzak meg.

e Az intézmény zavartalan milk6dése érdeledben az alkalmazottak munka-

rendje 1épcsdzetes munkakezdéssel illetdleg befejezéssel torténik.
¢ A napi munkavégzés igazoldsara a kotelezden elbirt jelenléti fv szolgél.
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4600 Kisvérds, Csillag kiiz 2.

A munkarend véltozdsanak okai lehetnek: nyari sziinet, munkanap athelyezése,
A munkarend beosztds rendje, valamint a nyari munkarend, az évoddk éves
munkatervében talathato, '

A pedagdgusok munkarendje

» A nevelési oktatssi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munka-
ideje kotelez6 Orabél, valamint a nevel8-oktatd munkdval sszefiiggtd fel-
adatok ellatasdhoz sziikséges id6b6i 4ll, amely heti 40 6ra. A gyermelek
kbrében letdltendd id8, napi 6,5 dra, a fennmaradd id8szak a fellcésziilés-
re, egyéb pedagdgiai feladatok végzésére szolgal.

* Az intézmény vezetlje, a 32 6ra csoportban eltdltendd iddn feliil tovabbi
eseti helyettesitést rendelhet el, a 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet
17. §-a szerint.

¢ Rendkiviili tdvolmaradédsat és annak okét az el6zd nap, de legalabb az
adott munkanapon munkaidejének kezdete el6tt kételes jelenteni az intéz-
mény vezetbjének, illetve valtétarsat értesitenie kell.

o EBgyéb esefben a pedagbgus az intézmény vezetdjétdl kérhet engedélyt
legalabb egy nappal eldbb a tAvolmaradasra.

* Mindennemi hidnyzést, beosztiscserét az dvodavezetd, illetve a tagdvoda
vezetd engedélyez.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartal-
mazza. A munkakdriikkel kapcsolatos feladatok elldtdsdban, munkarendfitk ki-
alakitdsédban irdnyaddé a munkakoéri leirds, az 6vodavezetd 4ltal meghatirozott
eseti vagy tartds megbizds.

4.4. Az alkalmazotti kozosség kapesolattartasi rendje

Az intézmény killdnb6zd kozosségeinek tevékenysépét — a megbizott vezetdk és
a valasztoll kbzosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetbje fogja
8ssze. A kapesolattartdsnak killénbszé forméi vannak, melyek kozill mindig azt
kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egyiittmlikddést:

> Frtekezletek

» Megbeszélések

» Férumok

A belsé kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilénboz6 déntési forumokra,
neveldtestilleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatlozd napirendi pontokhoz a
déntési, egyetértési, és véloményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz8konyvben kell rgziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gylilését az intézmény vezetbje akkor hivja 6ssze,
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amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targya-
lasara kertil sor, »
Az alkalmazotti kozosség értekezleteird] jegyzdksnyvet kell vezetni,

4.5. A kapcsolattarifs formai

Vezet6i szint | Szervezeti egység | A kapesolattartas formaja

Intézményveze- | 1. Tagintézmény Informécios értekezlet

té vezetfk Vezetdi munkakdzdsségi foglalkozasok
Személyesen elére egyeztetett idGben

Intézményveze- frasos tajékoztatds

16 helyettesek Brtekezletek (nevelési évnyito,

nevelési évzard értekezlet)

Szakmai csoportos latogatasok

Egyéb kommunikécios egyezteiés az aktualis
informéci6nak megfelelden

Rendezvények
5 Qzakmal munka- | Munkakozosségi foglalkozdsokon val6 részvé-
kézosségek tel

Trasos téjélkoztatds, beszamolGk

Rendezvények '

3. Sziil6i szervezet I}nforméciés megbeszélések
Ertekezletek az aktnalitasnak megfeleléen

Rendezvények
4, Xozalkalmazotti !nforméciés megbeszélés
Tandics Trasos tdjékoztatas

A kapesolattartési formak rendje az dvodavezetd éves munkatervében talathato

4.6. A tagévodakkal vald kapcsolattartis rendje, formija

» A killsnbozé feladatellatasi helyeken miksdd tagdvodak nevel&testiilete
5nalidan miksdik, illetve dontést hoz azokban a szalkmai feladatok meg-
val6sitésaban, operativ feladatokban, amelyek kizérdlag sajit szervezeti
egységilket érintilc,

" A tagbvodik dvodapedagdgusai kizott a rendszeres szakmai kapcsolattar-
ths a munkaterv szerint iitemezeit értekezleten, rendezvényeken, illetve
sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valésul meg.

= Az alkalmazott kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, va-
lamint az 6voda tobbi dolgozdja lkbzbtti egyiittmiikddést. Azokban az
tigyekben, amelyek kizérolag csak az egy feladatelldtisi helyen dolgozo-
kat érinti, szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti megbeszél¢-
seket.
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= A tagintézmény-vezetd 1észt vesz a rendszeresen tarfott vezetOségl meg-
beszéléseken. Bz alkalommal beszdmol a tagintézményben folyd munka-
rél, illetve Atveszi &s tovabb adja a feladatellatdsi helyén dolgozé kollé-
gaknak a szikséges informacidkat,

= Napi kapcsolat van az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd kzit,
{gy az intézményvezetd a sziikséges szakmai és egyéb informéciokat nap-
rakészen 4tadja a tagintézmény-vezetdnek,

" A tagovoda-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irds-
ban is — jelenti az dvodavezetdnek.

» Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd egyiittesen felelnek azért,
hogy a dolgozdk, a gyermekek és a szildk az oket érintd informdcidkat
idében megkapjak, megistoerjék.

* Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezets a megbeszéléseken kiviil
napi telefon- és online kaposolatban is 4ll egyméssal.

= Hgyéb kapcsolattartdsi formak: nevelStestilleti értekezletek, szalmai na-
pok, hospitéldsok, munkakoézdsségi foglalkozdsok, kozos tnnepek, ha-
gyoményok, kirdnduldsok, megbeszéiések, team-munkak

4.7, A nevelémunkat kézvetleniil segit6é nem pedagégus kozalkalmazottak

Az intézményben az aldbbi nem pedagbgus kozalkalmazottak segftik a neveld-
nunkat:

» Pedagdgiai asszisztens

»  Ovodatitlar

= Dajka -

A dajkak kozissége

A csoportban dolgozé dajldk kapesolatiartisdt az intézményvezetd, szervezési
intézményvezetd helyettes és a tagbvoda-vezetdk segitik. Alkalomszerfien szer-
vezik munkaértekezleteiket, tovabbképzéseiket, melyrél feljegyzés késziil,

A csopartban dolgozé 2 dvodapedagdgus, 1 dajka az egyes tervezési id8szakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport dvondi folyamatosan tdjékoztat-
jék dajkéjukat a gyermekek nevelését elésegitd, részére dtadhatd informécidrol,

4.8. A neveldtestiilet jogositvanyai

» Dontési joglkdrébe tartozik
- anevelési program &s mddositasanak elfogadasa
- az dvoda szervezeti és miikddési szabdlyzat és médositasdnak elfo-
gadésa
- az dvoda éves munkatervének clfogaddsa

17
Szervezeti és Miikddési Szabilyzat




AOhD

Kisvirdai Bgyesitett Ovoda
4600 Kisvarda, Csillag kbz 2.

- a neveldsi intézmény munkdjat atfogd clemzések, ériékelések, be-
szdmolok elfogaddsa

- anevelStestilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa

- az 6vodai hazirend elfogadasa

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
osszefiged szakma] vélemény Jialakitdsa

- jogszabalyban meghatarozott mds figyek

. A nevelbtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a ne-
velési intézmény mitkodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét az egyes pedagdgusok kil-
16n megbizdsainak elosztasa sordn, valamint az intézményvezetd
helyettes, a programvezetd megbizdsa, illetve a megbizas visszavo-
nésa elott

- A neveldtestilet a feladatkorébe tartozé tigyek eldkészitésére, vagy
eld6ntésére tagjaibsl — meghatdrozott iddre, vagy allcalmilag — bi-
zottsigot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atra-
hézhatja a szakmai munkakbz8sségre.
(Kivétel ez aldl a nevelési program &s az SZMSZ elfogaddsa, hizi-
rend elfogadisa)

4.9. A nevel6testiilet feladatitrébe tartozd ligyek atruhazasdra, a feladatok
cllatasaval meghizott beszamolasdra vonatkoz6 rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL3 1.) EMMI rendelet 117. § alap-
jén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban szabalyozni kételes a neveldtestii-
let feladatkérébe tartozé ligyek atruhdzasara, tovébba a feladatok elldtdsdval
meghizott beszdmoldsdra vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény a koznevelési torvény figyelembe vételével a kivetkezok szerint
szabAlyozza a neveldtestiilet feladatksrébe tartoz6 ligyek dtruhézaséra, tovabba a
feladatok ellatdsdval megbizott beszdmoldsara vonatkozd rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles t4jékoztatni a neveldtestilletet azokrdl
az igyekr8l, amelyekben meghizasabol eljart (szébeli t4jékoztatds, frdsos be-
szamoldk). '
- Az intézményvezetore, az intézményvezetd helyettesre, a tagintézmény-
vezetore,
- A szakmai munkakozisségre
- Min8ségiranyitisi csoportra
- A nevelbtestitlet, az 6voda éves munkaterve gzerinti, vagy egyéb, a neve-
16testiilet jogktrébe tartozoé feladat ell4tasdra,- hatdrozata alapjn bizottsa-
got hozhat 1étre. A megbizdst az intézmény vezetSje a feladat ellétdsdra,
annak id6tartaméra, hatérozott idére adja. (kivéve a vezetd valasztast bo-
nyolitd bizottsag)
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- A megbizasnak tartalmaznia kell

- a bizottsag feladatat

- & bizottsag hatdskorét

- a nevelGtestiilet elvarasat

- a beszdmoldas formajat

- a bizottsdg vezetdjének, tagjainak megbizsat
A neveltestilet az éves munkatervében régziti a nevelési évben miiksds bi-
zottsdgot/kat, a bizottsdgok vezettjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben
a Knt.; Kjt. szerinti eljardsrendet.

4.9.1. A nevelotestiilet Atruhdzott jogkdrének gyakorldi

Az 6vodapedagbégusok szakwmai munkakozéssége

Az bvoda pedagbpusai intézménykszi szakmai munkakdzosséget hozhatnak 16t-

re, /maximum 10/

A munkakdzisség szakmai és mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési

intézményben folyb neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez,

A hatékony milikddés érdekében az Gvoda munkakdzdsségei tagdvodai képvise-

let alapjan miikddnek /16-17 £6/.

A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakdzosség vezetd irdnyitja.

A szakmai munkakézdsség vezetbjének, a tevékenység irAnyét nevelési éven-
ként az dvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdziosség tevékenysége
» A szakmai munkakdzisség feladatait az intézmény éves munkatetve tar-
talmazza
= A nevelbtestiilet feladat dtruhdzdsa alapjdn a szakmai nunkakdzésség az
alabbi tevékenységet folytatja
- javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonaldt,
mindségét
- fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat
- javaslatot adhat az intézményi kiltségvetésben rendetkezésre 4llé
szakmai iranyzatok felhasznaldsara
- timogatja a pélyakezd6 pedagdgusok munkdjat
- segiti a Lkiilénbdz8 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliil
vizsgélatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A nevelitestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkoreit
- Pedagdgiai program elfogadésa
- A Szervezeti és Mlikddési Szabilyzat elfogaddsa
- Hazirend elfogadésa
- Az intézmény éves munkatervének elfogaddsa
- Bves beszdamold elfogadisa
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4,10. A neveldtestiilet értekezietei

A testiilet rendes értelcezletei
A neveldtestilet a nevelési év sordn rendes és rendkivili értekezletet tast. A ne-
velatestilet rendes értekezleteit az Gvoda éves munkatervében meghatarozott na-
pirenddel és id6pontokban az dvodavezetd hivja dssze.
A nevelbtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

- neveldsi évet nyitd értekezlet

- Bs7i nevelési értekezlet

- tavaszi nevelési értekezlet

- nevelési évet zérd érickezlet

A testiilet rendkiviili értekezletei

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd ssze az dvoda lényeges probléma-
inak megoldaséra, ha a nevelStestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozal-
kalmazotti Tandcs, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek 14tjdk. A rendki-
viili nevelétestileti értekezletet foglalkozési iddn kiviil a kezdeményezéstdl sz-
mitott nyolc napon beliil kell dsszehival. :

4.11. Sziildi szervezet

Az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik tel] esltése érdeke-
ben sziili szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziilbi szervezettel vald egytittmiikodés szervezése a tagintézmény vezetlk
feladata. A tagintézmény vezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikodés
tartalmét &s form4jat az éves munkaterv &s a s7liléi szervezet munkaprogramjd-
nak egyeztetésével allapitjdk meg. A s7iiléi szervezet mikodésének feltételeirsl
az intézményvezets gondoskodik.

A szildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napi-
tendi pontjainak tArgyalasihoz, amelyekben a sziildi szervezetnek egyetértési
vagy véleményezési joga van.

Ha a szildi szervezet az intézmény milkodésével kapcsolatosan vélemenyt
nyilvanitoti, vagy a nevelStestiilet hatéskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a
vélemény és a javaslat eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendliviili neveldtestii-
feti értekezlot Ssszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik.

A csoportszintii tigyekben a csoport o7iiléi szervezetének képviselSjével az 6vo-
dapedagégus tart kapesolatot.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziilbi szervezetének képviseldjét havonta tdjé-
koztatja.
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A sziilbi szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kévetkezd
jogok:

A sziil6i munkakozdsség véleményezési jogot gyakorol:
» g Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatrdl
a Hazirendben foglaltakidl,
a sziloket anyagilag is érinté tigyekben,
az Ovoda és a csalad kapcsolattartési rendjének kialakitdsdban,
a vezetOk és a szliléi munkakdzbsség kozotti kapesolattartds mddjaban,
a Munkatervnek a sziildket is érint8 részérdl.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési toérvényben megfogalma-
zott jogaik érvényesitéséhez,

Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megéllapitdsairdl tdjékoz-
tatja a nevel6testiiletet, a fenntartét és az intézményvezetot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben téjékoztatdst kérhet
a nevelési intézmény vezet(jétdl, az e kirbe tartozd iigyek targyalasakor, a gyer-
mekek nagyobb csoportjdnak meghatérozdsa a Hézirendben taldlhaté.
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5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, ES
MODJA

Az 6vodat a ldilsé intézményelkel, szervekkel fenntartott kapesolataiban az in-
tézményvezetd és helyettesei képviselik. Az éves munkatervben rdgzitettek
alapidn, a tagintézmény-vezetd, és a nevelbtestitlet is kapesolatot tart a kiilénbs-
78 tarsintézményekiel.

5.1, A fenntart6 és az 6voda kapesolata
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kitetjed
- az intézmény miikddésével, miiksdtetésével dsszefiigt feladatok ellatd-
séra
- az intézmény pénziigyi-gazdélicodasi tevékenységére
- azintézmény gazdélkodasi, t6rvényességi ellendrzésére
. az intézmény szakmai munkéjinak eredményességére, a szalmai munlka
értékelésére,
- alktualis feladatok végrehajtisara

A kapesolattartas formai
- gzdbeli tajékoztatis
- beszdmoldk, jelentések
. egyeztetd targyaldson, ériekezleten, pytilésen val6 részvetel
_ 4 fenntattéd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtisa
- specidlis informdcié szolgiltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalko-
dhsthoz, szakmai munkajahoz kapcsoléddan
- statisztikai adatszolgéltatas
_ az intézmény mitkddésének és tartalmi munkdjanak értékelése

5.2. Altalinos iskola és 6voda kapesolata
= Az intézmény vezetSje, helyettesel, a tagovodak verzetdi, pedagdgusai
rendszetes kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola igazgatdjaval,
pedag6gusaival
» A kapcsolattartds célja az iskoldba men8 gyermekek beilleszkedését meg-
Kkénnyith egyiittmiiksdés kialakitisa
= A kapcsolattarté pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatérozésta, feladatait megbizas alapjén latja el
A nevelési év kezdetén egytittmiikddési terv kialakitasa, kolostnds elfoga-
désa
- pedagégusok szakmai progtamjaira
- dvodasok iskolaval valé ismerkedésére
- finnepélyeken, szakmai programokon valé kolcsdnds részvételre
- értekezletekre
_ volt vodésokkal kapesolatos utén kvetéses vizsgélatra
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- kkblesbnds, vagy egyoldall meghfvéssal

I Az 6voda eseti kapcesolatot tart egyéb altaldnos iskolakkal
- volt 6vodasok utdn kbvetéses vizsgdlata alkalmaval

; 5.3. Pedagbgiai Szakszolgdlat és az dveda kapcsolata
A kapcsolattarids formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

= a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Ssszefiiggd
szalcvélemény meglérésére

= aziskolai alkalmassdg, felkészliliség megallapitisara

w3 gyerekek nevelési tandcsaddban t6rténd fejlesztésére, foglalkozasara

* az intézményvezetd, a helyettesek, a tagévoda-vezetbk, az dvodapszicho-
I6gus konzultdcids kapesolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgélat szalem-
bereivel a vizsgélatra kiildétt, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban '
kapcsolattarté személy: fejlesztépedagdgusok koordinatora és a tag-intéz-
ményvezetok .

- a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, a tag-
dvoda-vezetdjével és mentori kapcsolatot tart a nyelv-és beszédfejlesztd
pedagégusokkal
~ konzulticié
- informécid atadés
- a logopédiai ellitas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

5.4. Tanulasi Képességet Vizsgilé Szakértdi Bizottsag és az évoda
kapcsolata

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek vizsgalataival Osszefliged kapcsolattar-
tasra az intézményvezetd &s az intézményvezetd helyettesek jogosultal,

Feladata

- A vizsgélatok kérelme ,

- A szakértdi véleménnyel felvett dvodds szakvéleménye szerinti kapcsolaf-
felvétel kezdeményezése

~ A szakéri6i véleményben régzitett kontroll vizsgdlatok hataridé szerinti
kéreime

- A gyermek érdekdben szitkségesnek itélt vizsgélatok kezdeményezése,
kérelme

5.5. Gyermekjo6léti szolgalat és az 6voda kapcesolata
» Az 6voda gyermekvédelmi felelbsei folyamatos kapcsolatot tartanak a
gyermekjoléti szolgalattal, kdzvetlentl a szocidlis segité muniatarssal,
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amelytd! a tagovoda-vezetdnek rendszeresen beszamolnak. A kapcsolat-
tarthst vezetdi szinten a tagévoda-vezetd gyakorolja, gondozza, az intéz-
ményvezetd feliigyeli.
= A kapcsolattartds kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolédo
feladatot ellatd mas
- személyelkel,
- intézményeklel,
- hatdsagokkal val6 kapesolatokra
n A kapcsolattartds lehetséges médja
- értesités ‘
- esetmegbeszélés
- konzultilas
- elfaddsra, rendezvényre meghivas

5.6, Egyhszak és 6voda kapesolata

» Az egyhézak képviseldivel az intézményvezetd tartja a kapesolatot.

»  Valldsgyakorldssal dsszefiiggd jogok, kitelezettségek meghllapitisa a
Nkt.-ben foglaltak megtartdsdval torténik. .

s Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nydjtott hiftan,
szill6i igény szerint, szalképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz
allcalmaz. Az 6voda biztositja a valldsi neveléshez szitkséges helyet és az -
cszktzoket. A hit és valldsoktatas idejének és helyének meghatrozasahoz
be kell szerezni a szildi szervezet véleményét.

Az dvoddban szervezett hitoktatds szablyait a hazirend tartalmazza

5.7. Bgészségiigyi szolgaltatéval val6 kapcsolattartas
Az egészségilgyl szolgaltatéval valé kapcsolattartds a tagGvoda-vezetd feladata,
mely kiterjed:
» A gyermekek rendszeres egészségiigyi felitgyeletét biztositd szolgaltatas-
ra ‘
= Az iskoldba készills gyermekek ltaldnos belgydgyaszati, szemészeti és
halldsvizsgdlatira
» Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatisra
- munkéba 4ll4s eldtti orvosi vizsgalat megszervezeése
- idBszakos orvosi vizsgalatok
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6. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

A nevelési-oktatdsi intézmény a SZMSZ-ben szabdlyozni kételes a mitktdési
rendjét, a gyerekek fogadasanak, a vezetdk benntartézkodasanak rendjét,

6.1. Altakinos szabalyok

Az dvodai nevelési év rendjét az dvoda munkaterve hatirozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni
- az bvodai nevelés nélkiili munkanapok id8ponijat, felhasznaldst
- aszlinetek iddpontjat
~ anemzeti, 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjt
- anevelbtestiileti értekezletel idGpontjat

Az évoda tizemeltetése a fenntarté 4ltal meghatdrozott nyari zarva tartds alatt
szlinetel, melynek idépontjardl legkésdbb februdr 15-ig koteles a sziilbket értesi-
teni, Ilyenkor térténik az évoda sziikség szerinti felijitasa, karbantartdsa, vala-
mint a nagytakaritds. A tagdvodak tigyeleti beosztds alapjan miiksdnelk,

0.2. A vezetok benntartézkoddsanak rendje

Az intézményvezetlinek, vagy helyettesének, a tagévodékban a tagdévoda-veze-
tdnek, illetve intézkeddsre jogosult személynek teljes nyitva tartds ideje alatt az
intézményben kell tartézkodnia. 20/2012. (VIIL31.) EMMI 1. 188.8 (2);

Banek szabilyozisa megtaldlhatd ezen SZMSZ 3.3, pontjdban,

A tagdvoda-vezett az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy az § aka-
dilyoztatdsa esetén a tagdvoda-vezetdi feladatokat elldssdk,

* A tagévoda-vezetGje ha a sziikséges vezetbi intézkedéseket akaddlyozta-
tasa, vératlan tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i felada-
tokat az éves munkatervben meghatdrozott intézkedésre jogosult 6vodape-
dagdgusnak delegalja.

" A nyitva tartds reggeli és délutdni Ugyeleti id6tartamaban, valamint a ve-
zetok crkezése elbtt, illetve tdvozasa utdn a munkabeosztds szerinti tigye-
letes pedagdgus helyetiesiti a vezetdt, jelen SZMSZ-ben a vezetfk helyet-
tesftésére vonatkozd szabalyozdsa alapjan,
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6.3. Nevelés nélkiili munkanapok

Az Unnepekkel, megemlékezéseklel kapcsolatos valtozasokrol - orszAgos és he-
lyi rendelkezések figyelembe vétele mellett - 7 nappal eldbb kell a sziildket érte-
siteni.

A nevelés nélkitli munkanapok igénybevételének idépontjardl az 6vodik frasban
Kkikérik a sziildk véleményét. A konkuét id8pontrél 7 nappal elbb t4] ékoztatni
kell a sziildket, (Az igényelhetd 5 napbol, 3 napot arxa az id8szakra kell tervezni,
amikor az tinnepek el6tt, illetve utdn csdkkent létszdmmal tizemelnek az dvodak.
PL: az iskolai t8li-, 8szi-, tavaszi sziinet.) A zArva tartas alatt a szlildk igénye
alapj4n, ligyeletet kell szervezai, 10 jogos igéay esetében a helyi dvodaban, ke-
vesebb igény esetén Osszevontan varosi szinten, Az adoit év Uigyeletes 6vodaja,
a mindenkori éves munkatervben keriil meghatarozasra.

Az 8sszevont csoportok miikddésének szempontja, hogy a csoportok 1étszima
nem haladhatja meg a normativaban meghatérozott keret also, illetve felsd hatd-
rat,

6.4. A gyermekek fogadasa

Az évoda hétftd] péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész évben folyamato-
san miikédik,

A nyitva tartdsi 1d6 7 6r4tél 17 Sriig tart, idétartama napi 10 dra.

Ugyelet reggel 7-7.30 éraig, délutin 16.30-17 oraig tatt,

A gyermekeklel sajat csoportjukban foglalkozunk. Kivételt képeznelk, a csoport
dsszevonasolk:

- nevelés nélkiili munkanapokon, nydri idészakban, az tigyelet idején, valamint
Bszi &s tavaszi sziinetek idejére, amikor a gyermeldétszam jelentdsen cstikleen.,

6.5. Az 6vodai felvétel rendje

» Az 6vodai felvétel jelentkezés dtjén tortenik, melynek helyszine a kéz-
ponti 6voda. Iddpontjit a fenntartd jeldli ki.

% A felvételnl meghatdrozé az alapité okiratban meghatérozott féréhely-
SZAm.,

» A gyermeket elsdsorban abba az 6vodéba kel felvenni, atvenni, amelynek
kiryezetében laldk, illetve szilléje dolgozik biztositva a sziild szamara a
szabad dvodavalasztast.

» Az évodai jelentkezés modjét, a hatéridd eldtt legaldbb 30 nappal, nyilvé-
nossagra kell hozni.

> A felvételt az intézményvezetd helyettesek, az intézményvezetdvel
egyeztetve, annak déntése alapjan bonyolitjik. Amennyiben t6bb a jelent-
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kezdk szdma, mint a fér8helyszém, vérosi bizottsigot kell létrehozni,
amelyben biztositani kell a sziilék képviseletét is,
» Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni
> A sziild gyermeke felvételét barmikor Iérheti a térvényi eléirdsok hatéra-
in beliil,
» A befratdshoz sziikséges: - a gyermek szliletési anyakdnyvi kivonata,
- a gyerek TAJ-kartydja
- azegyik sziild szemédlyi igazolvinya
- agyermek és a sziild lakcimkdrtydja
» A felvételt nyert gyermekeket kdteles a sziild rendszeresen évodaba ja-
ratni.

6.6. Csoportok szervezési elvel

> jogszabdlyok Altal eldirt [étszam hatarok
» csoportszoba fér8helye
> neveldtestiilet pedagdgiai elvein alapuld szervezési ellcépzelések
» tartalmi szempontok alapjan:
- életlor
~ fejlettség
- tagbvodak nevelési gyakorlatanak szervezési elvei
(specidlis képzések, felzarkbztats, tehetséggondozas)
Ovodin beliil, ha a feltételek adottak, t6bbféle csoport-kialakitsi elv is érvé-
nyestilhet, amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.(A ¢so-
portok 1étszamkiilénbsége vodan belil maximum 2-3 f6 eliérést mutathat.)

6.7. A gyermekek tdvolmaradiasanak igazolisa
A gyermek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelentenie,

A nevelési év alatt;
> egészséges gyermek hidnyzasit indokolt esetben ecldzetesen a tag-
ovoda-vezetd engedélyezheti,
» hérom napon tili betegség miatti hidnyzés utén, a gyermek csak orvosi
igazolassal latogathatja Gjra az dvodat

A kételezd évodai foglalkozdsokrdl valé hidnyzas részletes szabélyait a Hdzi-
rend tartalmazza.
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6.8. Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozd rendelkezések

] o

> A gyermek hidnyzésat, illetve hidnyzas uténi visszatérését a sziild, elézd nap ~

11 éuéig koteles bejelenteni az adott dvodéban.

» Az étkezési dijakat adott hénapra utolag leell fizetni.

> A tilfizetést, az 6voda visszafizeti. Be nem jelentett hisnyzas esetén a szild
visszatéritésre nem tarthat igényt.

6.9. Rendszeres egészségiligyi feliigyelet és eltatas, kapcesolattartis i’endje

S Az dvoddba jaré gyermekek egészségligyi gondozasat az 4voda gyermelor-
vosa, fogorvosa és védbndje ldtja el (a fenntarté és a hézi gyermekorvosi
szolghlat kozotti megdllapodas alapjén).

> Az egészsépiigyi elldtds a 26/ 1997.(1X.3.) NM. rendelet alapjan torténik.(Az
orvos és védénd feladatait kilon jogszabaly tartalmazza.)

» A tagévodék vezetdi rendszeres kapoesolatot tartanak a gyermekorvossal, fog-
otvossal és megszervezik a gyermekek rendszeres fogdszati ellendrzését.

¥ A tag6voda-vezetd feladata az egészségligyl ellatas keretén beliil:

_ biztositani az egészségligyi (orvosi, fo gorvosi, véddn6i) munka feltételeit
- gondoskodni a sziiks¢ges Svdndi feltigyeletrol
- s7itkség szerint elbkésziteni a gyermekek vizsgdlatat. .

» A tagbvodik orvosai évente megvizsgljdk az 6voda Gsszes gyermelkét, és
igazolést adnak az iskolai beiratdshoz.

> Az Allami Népegészségligyi ¢s Tisztiorvosi Szolgalat dolgozoi és a védéndk
Svente tobbszor ellendrzik a gyermekeket az &vodai kozdsségben. -

> A ltas-, és halldsellenrzését a helyi &vodikban évente elvégzik a szakem-
berek.

6.10. Az intézmény egészségvédelmi szabdlyai

Az dvodak mikédése sordn az Allami Népegészségligyi €s Tisztiorvosi Szolga-

lat 4ltal meghatérozott szabélyokat szigorfian be kell tartani!

¥ Az évodikban megbetegedett, 14zas gyermeket a sziilonek az értesitéstol sz4-
mitott legrividebb id6n beliil haza kell vinnie

» Az 6véndnek addig is gondoskodnia kell a gyermel ellkildnitésérdl, lazanak
csillapitdsardl, ha szikséges orvosi ell4tasdrol.

» Labadozd, gybgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az Gvodét teljes gydgyula-
sig nem latogathatja.

» Betegség utén csak orvosi igazoldssal fogadhaté a gyermek az évodaba.

» Fertdzd gyermekbetogség esetén az svoddt azonnal Srtesitent kell. A tovabbi
megbetegedések elkertilése érdelkében fokozott figyelmet kell forditani a fer-
totlenftésre.
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» Jarvany, illetve veszélyhelyzet esetén a mindenkori kdzponti rendeletek, in-
tézkedések az iranyaddak.

> Az évoda konyhdjén csak egészségiigyi kényvvel rendelkezd személyek tar-
tdzkodhatnak,

» A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat-
nak (uyilt napok, dnnepélyek, szildi ériekezlet ...)

¥» Az bvoda terliletén dohanyozni tilos!

> Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztisa tilos!

» Az dvoda helyiségeit, méds nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekel t4-
vollétében (nevelési idon tl) lehet,

» Az Gvoda dolgozdi tovabba tigynokdk, tzletkstdlk, vagy mds személyek az
6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az
évoda dltal szervezett vasarok allkalméval.)

> Az 6vodak helyiségeiben pért, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezetek
nem mifkddhetnek,

6.11. Nevelési idében szervezett dvodin kiviili foglalkozdsoklkal, progra-
mokkal kapcsolatos szabalyok

A szill6k tijékoztatisa

» A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzésében a hdzirendben foglal-
taknak megfelelen kell eljarni.

= Az engedélyezési dokumentunmak (a csoportok programterve) tartalmaz-
nia kell a tervezett foglalkozds, kirandulds idSpontjat, helyszinét, a kdzle-
kedés Utvonalat, eszkzét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziil6 alairdsi-
val adja beleegyezését a programon valé részvételre.

» Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor, az ese-
dékesség elbtt 5 nappal ~ az eldbbiek szerint kell eljdrni a szild tajékoz-
tatdsdban, az engedély megszerzésében.

Az intézményvezetd tjékoztatasa

Az éves eseményterv alapjdn a tagévoddk programtervezethben tdjékoztatjak az
intézményvezetdt a tagévoda rendezvényeirbl, 6voda éptileten kiviili foglalkoza-
sokrdl.
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6.12. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jog-
viszonyban az dvedaval

A neveldsi-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIL31.) EMMI 1. 4.§ (4). bekezdése
alapjan a Szervezeti ¢s Miikoddési Szabalyzatiban szabilyozni koteles a belépés
&s benntartézkodds rendjét azok részére, akik nem Allnak jogviszonyban a neve-

Jési-oktatasi intézménnyel,

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k intézménybe 1épése és ott tartdzko-
désa a kovetkezBk szerint torténbet:
Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyerme-
ket hozb és a gyermek elvitelére jogosult személy atra az idétartamra, amely
A gyermek érkezéselor: a gyermek 4tolitztetésehez és ovéndnek feliigye-
letre atadasghoz, valamint a kisérd thvozaséhoz szilkséges.
w A gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vondtol valo Atvételéhez, atbltozte-
téséhez, valamint a thvozdshoz sriikséges.
x Ez a személy: a szildk akaddlyoztatisa esetén, kizérblag az elbzetesen
megnevezett nagykora hozzhtartozé, illetve nevesitelt személy.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatirozott rend szerint

tartanak iigyeletet,

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
» A gyermeket hozd ¢s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha
nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatérozott idoben érkezik

az intézménybe.
»  Valamint minden mas személy.

A kiilén engedélyt a tag6voda-vezetdjétol kell Kkérni. Csak az 4ltala adott szobeli
engedély, és szikség szerint, egy dolgozé feligyelete mellett lehet az intéz-
ményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni _
A sriilének, a gondviseldnek az voda altal tactott értekezletekre, progra-

mokra valo érkezésekor
= A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén vald tartdzkoddsalcor

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 16pése, benntartoz-

Kkod4sa, a kbvetkezik szerint torténhet:

» Az évodéba érkeziit fogadé alkalmazott az illetbt az intézményvezetbhdz,
tagdvoda-vezetbhoz kiséri, aki belépéséhez kapesolédoan rendezi, intézi
kérését

Az Svodatiticar a feladatkorét meghalado {igyekben jelentkezd kulsd sze-

mélyeket az intézményvezetonek jelenti be

30
Szervezeti és Mitkddési Szabilyzat

T




1Oy,

Kisvérdai Bgyesitett Ovoda
4600 Kisvérda, Csillag kévz 2,

» A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds a tag-
Gvoda-vezetbvel vald egyeztetés szerint torténik.

= Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat més személyek részére
az intézményvezetd a tagdvoda-vezetbvel vald egyeztetés utan, illetve a
tagévoda-vezetd engedélyezi.

Ugyndkok, itzletkoték, kereskeddk beldpésének, benntartdzkodassnak szaba-
lyai
» Belépésiiket kitelezd médon jelezni kell a tagdvoda-vezetének
=  Benntariézkodasuk, tevékenységiik vezetti engedélyhez kétott, ald dénté-
se meghozataldban kdtelezd mddon veszi figyelembe az intézmény jelle-
gét :
» Az intézmény vezetdje engedélyezheti keresledtk belépését, benntartdz-
kod4sat
- j0tékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jitszénapokon
- tinnepkorokhdz kotdds gyermekkdnyv terjesztésekor

A tagévoda-vezetd az tigynokok, tizletkstk belépését, benntartézkodasat enge-
délyezheti
» Az 6voda dologi beszerzéseihez k6t8ds ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, kinyv...) )
* A benntartézkod4s a tagdvoda-vezetd altal jeldlt helyiségben torténik
» A belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben clézetesen
egyezieteit id6pontban, megfeleld informacidk beszerzését kvetben tor-
ténhet
»  Alkalmi tigynoksk, kereskeddk belépése, benntartézkoddsa TILOS!

6.13, Intézményi 6vo, véddé elbirasok

Az intézmény minden dolgozéjsnak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak
megeldzése érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezd munkavédelmi
szabdlyzatot és tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint tiiz esetén el6irt utasitdsokat,
a menek{ilés 0tjat.
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6.13.1. A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozéinak munkakdri alkalmassdgi vizsgdlata a 33/1998.
(V1.24.) NM rendelete alapjan torténik. Munksba 1épés elétt valamennyi dolgo-
76 koteles foglalkozds —egészségligyi vizsgalaton részt venni, az intézmény fog-
lalkozAs-egészsdgligyi orvosanal. _

A munkavallalék iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek reészt, a jogsza-
balyban elgirtak szerint, illetve évente.

6.13.2. A gyefmekekkel kapesolatos 6vé, védd elbirasok

» A gyermekek egészsége ¢s testi épségének védelme érdekében minden 6vo-
dai dolgozd kotelessége a foglalkozisokkal egyttt jard veszélyforrasokra, a
tilos és az elvarhaté magatartisformékra a figyelmet fethivni. Az évodai ne-
velési év megkezdésekor, dvodai tevékenységek alkalmaval: kirdndulésok,
uszodai, és egyéb kiilon szervezett tevékenységek elbtt — fel kell hivni a fi-
gyeliet az eszkozok helyes haszndlatara, a biztonsdgos kozlekedéste, a he-
lyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintl
kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, iddpontjit az adott cso-~
port csoportnapléjaban kell dokumentalni,

S Az intézmény osszes dolgozbjénak Kotelessége, amennyiben balesetet eloidé-
26 veszélyt észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intéz~
kedjen.

» Félévente valamennyi tagévodiban munka- &s balesetvédelmi szemlét kdte-
lez6 végezni, melynek jegyz8konyvét az intézményvezetd részére 4t kell adni
a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

Gondoskodni kell az épiilethen, illetve a helységek berendezésében rejlo

palesetveszély elhdritisarél

» Tetbcserdp, csatorna, kiilsd vakolat megfeleld allapotanal folyamatos figye-
lemmel valé kdvetése, a szilkséges javitas azonnali megszervezése.

S Biitorzat, jatékok szdlkamentessége, (lehetbleg lekerekitett sarkok) stabil
polerendszer és til6helyek biztosftasa.

» Lépcsdk cstiszas mentességének biztositésa.

» K&ves-, melegpadlos helységek felmosasa csak aldcor, amilor a gyermekek
nem tartézkodnak ott.

> Sporteszkozok stabilitasinak biztosftasa.

» Konnektorok elltasa védddugdval,

» A vegyszerek, tisztitdszerek - gyermekek eldl elzérva torténd- tarolasa,

S Az andiovizudlis eszkdzok hasznalata csak felnbttek feliigyelete melleit tor-
ténhet. ’

» Az épiilet ajtéinak biztonsagos zhrésa.
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Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarél és a felndttek feliigyeleté-
rél .

» Kidlld, hegyes, szbges targyak eltavolitasa.
> Figyelem felhivas az udvaron taldlhaté tiiskés cserjék dgaira (bogyok, egyéb
termésck fogyasztasinak veszélyeire ...},

Kiranduldsok eldtt fel kell hivni a gyermekek figyelmét

> Az autébuszos kozlekedds szabilyaira

> A hegyoldalon tdrténd kozlekedésre.

» Alapvetd kizlekedési szabdlyokya.

» Vizparton a viz veszélyére.

» A névények és az esetlegesen kozeliikbe merészkedd allatok veszélyeire.

Az esctlegesen mégis bekovetkezé baleset esetén az 6vond teenddinek sor-
rendisége

» Els8segélynydjtas, sérillt ellatdsa.

» Orvoshoz szallitds, illetve ment6 értesitése (szitkség szerint) az dvénd 4ltal.

» Sziild értesitése.

» Baleseti jegyz8kdnyv készitése.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkédésében rendidvilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadéd-
lyozza, illetve az Gvodéba jaré gyermekeknek és dolgozdinak biztonsigat €s
egdszségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyexteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

¥ atermészeti kataszir6fa

> atlz

» arobbandssal torténd fenyegetds.

Amennyiben az intézmény bérmely dolgozéjénak az dvoda épiiletét vagy a ben-
ne tartdzkodd személyek biztonsdgit fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
jut tudomdséra kételes azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve va-
lamely intézkedésre jogosult felelds vezetbvel,

A tag6voda vezetd dént a sziikséges intézkedésekrdl és az intézményvezetd,
majd a fenntart6 értesitésérol.

Rendkivilli esemény esetén a tagévoda vezetd intézkedhet. Akadalyoztatds ese-
tén az SZMSZ-ben szabilyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni,
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A rendkiviili eseményr8l értesfteni kell:
» a fenntartdt
% iz esetén a tizoltdsagot
S robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
» személyi sériilés esetén a mentdket.

A lehet® legrovidebb idén beliil értesitent kell a tényrél az épiiletben 1évd vala-
mennyi személyt, majd ezt kévetben torténik meg a gyermekek mentése az Gvo-
débol a tagévodakban talalhaté ,Tlzriadd terv” mentési gyakotlata alapjdn. A
tizvédelmi felelds kozremiiksdik az 6voda elhagydsénak lebonyolitdsédban,

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] vald kivezetéséert és a kije-

16t teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
gyermekek csoportvezetd svodapedagdgusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitirftése sordn fokozottan kell tigyelni:
> az épiiletbl minden gyermek tdvozzorn (pl. mosd6bdl is, stb.)
> g kilirftés soran a mozgéasban, cselekvésben korldtozoit személyek segfté-
sére
> utoljdra az évodapedagogusok €s dajkak thvozzanak, meggybzbdve, hogy
nem hagytak hétra gyermeket
> a gylilekez8helyen a gyermekek megszimoldsara.

A vezetbnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
S a Litiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsdrol
» a kézmivezetékek elzarisardl (géz, elekiromos dram)
g vizszerzési helyek szabaddd tételérdl
% az elsbsegélynytjtés megszervezésérdl
> a rendvédelmi, illetve kataszirofaelhar{to szervek fogaddsarol (renddrség,
tlizoltésag, tlizszerészek)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kbvetden taj &koztatdst kell adni:
» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr8l
> aveszélyeutetett éplilet jellemzdirdl
> a kozmiivezetékek helyérdl
> az épiiletben tartdzkoddk étszamardl, életkorérol
% az épiilet kitiritésérol
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6.14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati, hasznositi-
si rendje

Az intézmény éplileteit cimtdbléval, zaszldval kell ellatni.

Az évoda helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelden, arra a célra lehet hasz-
nalni, amelyre a helyiséget kialakitottak.

Az intézmény sajat bevételeinek névelés érdekében — ha az nem sérti az alapfel—
adatok ellatisat — szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési idon til, eseti szer-
z8déskotéssel, bérbe adhatja.

A helyiség eltérd rendeltetés céljara toriénd haszndlatdhoz az intézményvezet6
eldzetes engedélye sziikséges.

Az intézményben végezhet§ reklimtevékenység

Rekidmhordozé csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhetd el

Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi
jogokat veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erbszakra,

a személyes vagy a kbzb1ztonség megsériésére, a kérnyezet, a természet kdrosi-
tasdra Gsztbndzne.

7. TARTALMI MUNKA SZERVEZLESE

Az 6voda nevelési intézmény

Feladata '
Miridazon feladatok ell4tdsa, amelyet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja

alapjén az dvoda pedagdgiai programja eldir.
Altalénos feladatok

> A gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, személyiségenek
fejlesztése

¥ Az egészséges életmdd alakitasa.

> Az érzelmi nevelés és a szocializdcié biztositésa.

> A kbzdsségi életre thrténd felkészités

> A szocidlisan hatranyos helyzetben 1év6k differencialt fejlesztése, fej-
16désének segitése

> Az értelmi fejlesztés, nevelés megvaldsitasa, kiemelve az anyanyelvi
fejlesztésének és a kommunikdcid kiilénbozé formainak alalkitisat
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Az 6vodai élet tevékenységi formai

> Jaték, vers-mese, ének, zene, énckes jAték, rajzolds, mintdzas, kézi munka,
mozgas, kiilsd vildg tevékeny megismerése, munka jellegl feladatok, tanulés.

> A tagévoda-vezetdk a neveldtestiilettel kizdsen helyi neveldsi- fejlesztési
médszereket dolgoznak ki,

> A tag6voda-vezetSk, ezen dolkumentumok alapjin lészitik el a tagévodak
&ves eseményterveét.

» Az évodapedagdgusok - az elfogadott ivdnyelvek alapjén - 6nalloan szetvezik
a csoport fejlesztd tevékenységét. (Eves-havi-heti {itemtervet készitenek,
melyben konkrétan meghatdrozzak az adott csoporira vonatkoz6 tartalmi €s
szervezési feladatokat.)

» A tagbvoda-vezetok az ellendrzéseken szerzett informéciok alapjan &s az
&véndk tapasztalatai alapjén értekelik az éves tartalmi munkAt, javaslatot ad-
nak a kovetkez év feladataiboz.

% Az 6vodik meghatérozott id8ben, helyet biztosftanak az igénylk szdméra a
hitélettel torténd ismerkedésre.

8. A NEVELOMUNKA BELSO FLLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bels6 cllenétzése: a koznevelési intézmény valamennyi pe-
dagbgiai tevékenységére kiterjed.

A mindségirdnyitdsi program Keretén beliil a vezetbség ellendrzési rendszert
dolgoz ki és mikodtet az intézmeny lulesfolyamatait érintd tertileteken.

Az intézmény minden vezetd beosztast dolgozdja felelds a sajat gzakteriiletén a
munka belsd ellendrzésének elvégzéséért és dokumentaldsaért. Véleményezési,
javaslattételi jogkore van az intézmény miikodésének egészere.

A belsé ellendrzés célja
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az csetlegesen el6for-
duld hibdk miclébbi feltirdsa, majd a feltdrdst kovetd helyes gyakotlat megte-
remtése, masrészt a pedagbgiai munka hatékonységanalk fokozasa.
A belsh ellenbrzés altaldnos elvi kovetelményei:
e Biztosiisa az intézmény felelds vezetdi szamdra az informdcidt az intéz-
ményben folyé neveldmunka tartalm4rdl és annak szinvonalardl.
o Az ellendrzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a tAmasznytjtas, segit-
ségnytjtas, egyiittgondolkodas, Ssztonzes.
« Segiise a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozdsit,
biztositsa az intézmény tbrvényes, belsd utasitdsokban eléirt pedagdgiai
miik&dését.
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A pedagdgiai munka belsé elienfrzésével szemben tdmasztott kovetelme-
nyek

= fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

» biztositsa az évoda pedagdgiai munkdjdnak jogszerl (a jogszabdlyok, az
orszagos dvodai program, pedagbgiai program szerint eldfrt) miiksdését,

» segftse eld a pedagbgiai munka emelkedd szinvonali ellatdsat,

m tdmogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre, hi-
anyossagokra,

» g sziilbi kozdsség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az intdzmény valamennyi szerepléjének megfeleld pedagbgiai modszer
megtaldlasat,

" thmogassa a kiilonféle szintll vezetdi utasitdsok, rendelkezések kivetkeze-
tes végrehajtasat, megtartasat,

» a7z dvodavezetés szdmara megfeleld mennyiségll informaciot szolgltas-
son az évodapedagdgusok munkavégzéséral.

A ellenfrzési iitemterv

x Az eliendrzés tertileteit, tArgyat, modszerét és iitemezését az egy nevelési
évre elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza,

= Az ellendrzési iitemtervet az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetdk
készitik el, bevonva a munkakdz8sség vezetdket.

» Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

v Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsarél a
tagdvoda-vezetd dont.

A bels§ ellendrzésre jogosult személyek:

» intézményvezets, intézményvezetd-helyettesek,
» tagdvoda-vezetdk,
»  szakmai munkakozdsség-vezetdk,

Az intézményvezetd, az intézményvezet§-helyeitesek minden tagévodéban fo-
lyd valamennyi tevékenységet eflendrizhetnek.

Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi a tagdvoda-vezetdk tevékenységeét.

A munkakézésség-vezettk a pedagdgiai munkét csak az érintett szakmai vona-
lon jogosultak ellendrizni,

Az ellendrzés formai
= szdbeli beszdmoltatas, {rasbeli beszdmoltatas,
»  dokumentum ellendrzés, csoportlatogatas, foglalkozas-latogatas,
» felmérések, tesztelk, vizsgalatok.

37
Szervezeti &s Miikddési Szabalyzat




4050

Kisvirdai Egyesitett Ovoda
4600 Kisvéarda, Csillag kbz 2,

Az ellendrzés kiterjed:
« munkakotrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségere.
» a munkafegyelemme] dsszefliggd kérdésekre,
x 2 milkodési feltételek vizsgalatara,

Az ellendrzés fajtai:
« tervszerl, eldre egyeztetett szempontok szetint,
= gpontén, alkalomszerlien, :
- a problémak feltdrasa, me goldésa érdelében,
- napi felkésziiltség merése érdekében,

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellenfrzése sordn
» apedagogusok munkafegyelme. .
= 2 neveldmunkéhoz kapesol6dd adminisziracio pontossaga,
w3 terem rendezetisége, tisztasdga, dekoracidja,
w az vonb-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tarta-
sa,
= 2 nevelémunka szinvonala, eredményessége
» g tanuldsi folyamatok, foglalkozéasok SZervezeése
- elbzetes felkésziilés, tervezeés,
- felépités bs szervezés
- a7z alkalmazott mddszerek,
- a gyermekek tevékenysége €s niagatartisa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartdsa
- az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési program kovetel-
ményeinek teljesitése, :
= 3 munkakériel kapesolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége
a gyerekek fejlddésének nyomon kévetése, fejlesziése

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az
ellendrzést végzb, illetve az ellendrzdt dolgozok kijelslését az bvodai munla-
terv részét képezd belsd ellenbrzési terv hatérozza meg. A vezetSségi szintli bel-
b ellenbrzési terv elkészitéséért az svodavezetd, a tagovodai szintll tervért a
tagévoda-vezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenbrzést8l az intézmeny ve-
zetBje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettesek
- atagdvoda-vezetd a teriletileg illetékes tagdvoddjaban
- a gzakmai munkak$zOsség
- aprogramvezetd
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9. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE,
ELLATASA

Az dvoda gyermekvédelmi feladatait a pedagdgiai program régziti, mely megha-
tarozza az Gvoda gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, felada-
tait, a tevékenység sikerkritériumait.

Az Gvoda gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi felelésok tevékenysé-
gén keresztiil érvényesiii. A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasa-
ért a tagdvoda-vezettd felel.

A nevelbtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkék eldsegitése, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése a
gyermek veszélyeztetetiségének megelbzésében, megsziintetésében.

Az dvodavezetd feladata

" Veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyerekek dvodai felvételének biztosi-
t4sa '

»  Témogatdsok biztositisa, a tAmogatdshoz jutds segitése

» Gyermekjoléti szolgélattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel
valé kapcsolattartas, egyiittmiksdés

» Qyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabilyi valtozasok figyelemmel
lisérése, atadédsa '

A tagbévoda-vezetd feladata
=  Problémak, tiinetek felismerése
n  Szakember, szalszolgélati segltség igénylése
* Rendszeres dvodédba jards figyelemmel lisérése
» Témogatdsok biztositdsa, a timogatashoz jutds segftése
= Gyermekjdléti Szolgdlattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel
val6 kapesolattartds, egylittmlikodés

Gyermekvédelmi felelds feladata

» Pedagbgusok, sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermek-
nél — az okok feltdrasa érdekében — csalddlatogatisok kezdeményezése.

"  Gyermekbéntalmazis, vagy egyéb veszélyeztetd tényez6 megléte eseten a
gyermekjoléti szolgalat értesitése.

» Egészségnevelési, csaladi programok ajanlésa.

= Sziikség esetén intézkedés kezdeményezése, tdjékoztatas nyijtasa a szii-
16k és pedagogusok részére.

»  Kapcsolattartds a gyermekjéléti intézményeklkel, csalddgondozdval, szoci-
alis segitd munkatdrssal.

» A csoportban dolgozd dvéndk gyermekvédelmi tevékenységének segitése

»  Gyermekvédelmi munka dokumentéldsa, beszamolé a vezetdség felé,
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10. UNNEPELYEK, MEGEMUEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FEL-
ADATOK

10.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Ovodai tinnepek

A hagyoményok, iinnepek, dpoldsa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldali
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitisatél. Megalapozzdk a szii-
kebb és tagabb kornyezethez fiiz8d6 pozitiv viszony alakulasit, a kultia apola-
st. A felndtt kozbsségekben hozzdjarulnak az Gsszetartozas, a kolesénds meg-
becsiilés ériékeinek erdsitéséhez.

x A gyermeki élet hagyomanyos finnepei: mikulas

kardcsony
farsang
gyermeknap
anyak napja
évzard

= Nemzeti tinnepek: mareius 15.

oktdber 23.
» Megemlékezések, amikor az 6vénd megemlékezik az linnep jelentd-
ségérol: méjus 1,
jinius 4.

= Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idbpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelsdket, a nevelStestillet az éves munkatervében hatdrozza
meg. A feleldssk a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munka-
tervben jelolt hatavidére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az
iinnepséget. '

10.2. Hagyomanyok

= A hagyoményapolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ella-
tottjanak feladata

A hagyoményépol4ssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megorzése, ndvelése

» A hagyoménydpolds elstsorban a tagintézmények feladata, mely tagjai
kézremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoma-
nyai fennmaradjanak.
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A haqu;nényépolés eszkozei:

~ Unnepségek, rendezvények
- Bgyéh eszlcdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik

- Az intézmény ellatottjait
- a feln6it dolgozdkat
- a sziiléket

A hagyomanydapolds érvényesiilhet az intézmény

- jelkép hasznélatival
- gyermekek, felnbttek tinnepi viseletével
- az intézmény belsd dekordcidjaval

Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai

- p6lon

- sapkdn

- zAszlén

- leveleken

- meghivokon

- honlapon, online feltileten

A nevelbtestilet feladata, hogy a meglévt hagyoményok dpoldsén til
tjabb hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan terem-
tett hagyomanyok dpoldsdrdl, megbrzésérol is,

TFelndtt kizosségek hagyomanyai

Nevelési évzard értekezlet minden év jinius 20-ig.
Szakmai napok, tovabbképzések, bemutatd foglalkozdsok
K&zds alkalmazotti tinneplés /esetenként/
Felndtt kizosségek ,,csapatépitd” éves kiranduldsai
A tagévoda-vezetdk munkakdzossége, és més szakmai munkakozdsségek
a munkatervilkben meghatérozottak szerint tartanak értelkezletet, tandcs-
kozast,
Egyéb tinnepek, hagyomanyok a tagévoddk hagyomédnyai szerint:
¢ A nyugdijba vonulé dolgozdk kszéntése, kizalkalmazotti jogviszo-
nyanak megsziintetésekor.
o Kozos innepek szervezése az egyes tagévodakban a kialakitott ha-
gyomanyok szerint (névnap, kirdndulds, bél, stb.).
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11. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO
SZABALYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre irdnyul6 jogviszony fétrejotte

Az intézmény az alkalmazotiak esetében a belépéskor hatérozatlan vagy hatéro-
zolt idejii kinevezéssel hatérozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munka-
kérben, milyen feltételekkel és milyen mértékli alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglal-
koztathat kiilsés személyeket.

Az intézménnyel munkaviszonyban allék dijazasa

A munka dijazéséra vonatkozé megéllapoddsokat munkaszerz6désben, vagy ki-
nevezési okiratban kell régziteni.

A mindségi, vagy tobbletmunkat végzb dolgozok kereset-kiegészitésben része-
sithetdk.

Qzakmai elismerés: melyet vezetdi dontés értelmcben az intézmény barmely dol-
goz6ja kaphat, a nevelési &v sorén tantsitott kivalé munkavégzésért, ,Az év
dolgozéja”

A nevelémunka anyagi és erkolesi megbecsiilése
Kereset-kiegészités feltételei:
» folyamatos, eredményes neveldmunka,
S a kizos célok megvalositisaban vald aktiv részvéigl,
» tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,
» hatékony dnképzés,
> tapasztalatok hatékony dtaddsa.
» fdiskolds hallgaté fellkészitése zArdvizsgara
» fejlett modszertani kultira
» az intézmény menedzselése
» szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,
» példamutaté munkavégzés az dvodaért és a kozdsségért,
> megbizdsok nként vallaldsa &s azok feleldsségteljes elvégzése,
> munkaidén tili tevékenységek rendszeres szorvezese, miikodtetése,
azokra tudomanyos elokésziilet,
» részvétel a tarsintézmények és a véros programjaiban,
$ aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,
> eredményes részvétel palydzatokon,
» szakmai publikécidk, tanulményok készitése,
> tovibbképzések, eldaddsok megtartasa,
% munkakdzosségben feladatvillalés és szinvonalas munkavégzes,
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» a nevelés terén 1Gj{t6 tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat
kidolgozasa, eredményességének gyakorlati bizonyitdsa)

¥ A4ltaldnos emberi értéke

> magas foki neveldi hivatastudat

A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezetiségek, hivatali titkok meg-
drzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelslt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabslyok és a kinevezési okmanyban lefrtak szerint torténik.

A dolgoz6 kiteles a munkakérébe tartozd munkat képességed kifejtésével, az el-
varhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatalt titkot megtartani,
Ezen tilmenden nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amcly a
-munkakdre betditésével dsszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése
a munkéltatéra, vagy mds személyre hatrdnyos kévetkezményekkel jarhat. A
dolgozd munkéjat az arta vonatkozo szabélyoknak és eldirdsoknak, a tagévoda
vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvirdsoknak megfelelden loteles vé-
gezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgéltatsi kitelezettség
nem 411 fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindstilnek, és amelyek nyilvanossdgra kertilése az intézmény érdekeit
sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezdk:
» a dolgozdk személyes-adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok
> a gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6dd adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény vala~
mennyi dolgozéja kiteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig meg-
Srizni, amfg annak kézlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

A témegtajékoztaté eszlkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dol-
gozdinak az alibbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegitenitik.

A televizi6, r4dié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositds-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd el8ira-
sokat:

> Az intézményt érintd kérdéselcben a tdjékoztatista, illetve nyilatkozatadasra
az intdzményvezetd, illetve az dltala megbizott intézményvezetd helyettes,
tagintézmény vezetd jogosult.
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> Elvards, hogy a nyilatkozatot ado a témegthjékoztatd eszkdzdk munkatarsai-
nak udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeril-
ségdért s pontossagadrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

> A nyilatkozatok megtételelor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
Hitoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére
&s érdekeite.

> Nem adhaté nyilatkozat olyan U ggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id elbtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkblesi kdrt okozna, tovébba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a doniés nem a nyilatkozattevé hataskdrébe tartozik.

> A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét
a kbzlés eldtt megismerje. Kérheti az ujsigirdt, riportert, hogy az anyagnak
azt a 1észét, amely az b szavait tartalmazza, kzlés elbtt vele egyeztesse.

» Kiilfoldi sajtdszervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az in-
tézményverzetd engedélyével adhatd.

Szabadsag

Az éves rendes s rendkivilli szabadsdg kivételét elbzetesen a szabadsdgoldsi
terv tartalmazza, melyet a tagbvoda-vezetd készit el. A rendkiviili és fizetés nél-
Kiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogo-
sult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértéket a kbézalkalmazottak jogdllasa-
16l sz616, valamint a Munka Torvénylonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és Kivett szabadsdgrol nyilvéntartast kell
vezetni. A szabadsdgokat jinius 01.- augusztus 20. kdzott kell kiadni. Tartalé-
lolni maximum 5 napot lehet.

Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja,

akile kiegészité képzettségiikkel hozzdj srulnak a szinvonalasabb munkavégzés-

hez.

A tovabbképzés szabalyai:

S Mindenki kdteles {rdsban kérni tovabbtanuldsat akér diploma megszerzésérl,
akar tovabbképzésrél van sz6. (Minden év februar 28-ig)

> Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

> Koteles leadni a tovibbtanuld dolgoz6 a konzultdcios id8pontokat.
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Egyéb szabalyok

» Telefonhasznilat
Az intézményben 1évé telefonokat magéancélra csak térités ellenében lehet hagz-
nalni.
Az ellenbrzés szlrdprébaszeriien torténik, részletes szdmla lekérésével.
Mobiltelefon hasznélata /beszélgetésre/ munkaidbben csak slirgds esetben en-
gedélyezett, illetve ha az a gyermeki fejlodést segitd tartalmak, tevékenysegek
megvalositdsat segitik eld. / zene, szemléltett vided lejatszasa/
Az ellenbrzésért feleldsek: tagévoda-vezetdk

» Fénymésolds

Az intézményben a szakmai munkéval Gsszefiiggd anyagok fénymdsoldsa térf-

tésmentesen t6rténik.
Minden egyéb csetben a fénymésoldsért téritési dijat kell fizetni,

» Dokumentumok kiaddsanak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabdlyzatok, stb.) kiaddsa csak
az intézinényvezetd engedélyével torténhet.

Kartéritési kotelezetiség

A munkaviallalé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegé-
sével okozott kdrdrt kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos kdrokozis ese-
tén a munkavallald a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavaliald vétkességére tckintet nélldil a teljes kért kiteles megtériteni a
visszaszolgdltatdsi vagy elszdmolasi kitelezettséggel 4tvett olyan dolgokban be-
kovetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan &rizetben tar(, kizérélagosan
haszndl, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan veit at,

A tagévoda-vezetOket e nélkiil is terheli feleltsség az dltala kezelt pénz és egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kért t6bben egylittesen okoztdk, vétkességlik, a
megdrzésre Atadoft dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérik
aranydban felelnek, Amennyiben a kirt t6bben okoztik, egyetemleges kétele-
zettségnek van helye. A kir 8sszegének meghatdrozasdnal a Mt, 172-173.§-a az
irdnyadd.

Anyagi feleldsség

A dolgozb a szokdsos személyi haszndlati térgyakat meghaladd mértéki- és érté-
i haszndlati értékeket csak az intézményvezetd, vagy tagévoda-vezetd engedé-
lyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL frégép, szamitbgép,
stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési tdrgyak
rendeltetésszerli hasznélatdért, a gépek, eszkdzok, szaklkdnyvek, stb. megdvisa-
ért. ' :
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Fegyelmi feleldsségre vonas

A kdzalkalmazottalkal szemben felel8sségre vonast kell alkalmazni a (kdzalkal-
mazottak jogalldsardl sz6l6 1992 &vi XOXXIIL torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-
53. §-a. értelmdében.

A fegyelmi vétség megvaldsulisdnak feltétele:
% A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd lényeges kitelezettségszeges.
> A kitelezettség vétkes megszegése.

K 6zalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakdri
leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkéltatd utasitasainak megta-
gadasa (ha atra egyébként nincs joga a Kkézalkalmazotinal a Munka Torvény-
kényvérdl sz616 1992, évi XXIL torvény (tovébbiakban Mt.) 104. §-a szerint), a
rendszeres késés a munkahelyrd! stb.

A vétségek formdja lehet:

> szindékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye kovetkez-
ményét, és az kivinja is, vagy nem kivinja ugyan kifejezetten, de bele-
nyugszik a Kkévetkezményekbe), valamint

» gondatlansagb6l eredd (amikor a kézalkalmazott 14tja ugyan cselekménye
kévetkezményeit, de kénnyelmiien bizik annak elmaradsaban, vagy azért
nem ltta elére a kovetkezményeket, mett elmulasztoita a téle elvathatd
figyelmet, koriiltekintést).

A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztis nagysagitdl és az addigi
munkavégzés mindségétol is fiigg.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerll aldirasnal cégbélyegzt kell haszndini. A bélyegzbkkel
ellstott, cégszerlien aldirt iratok tartalma Grvényes kotelezettségvallaldst, jog-
szerzést, jogrol valé lemondast jelent,

Az intézmény cégbélyegzd hasznélatira az intézményvezetd, a tagévodék beé-
lyegzd hasznalatara a tagévoda-vezetd jogosult.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarél nyil-
véntartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznd -
1atba, melyet az divevd személy a nyilvantartasban aldfrasdval igazol.

A nyilvéntartds vezetéséért felelds: az Gvodatitkar.

Az atvevBk személyesen feleldsek a bélyegzdlk megdrzéséért. A bélyegzok be-
szerzésérél, kiaddsarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltd-
rozésirl az évodatitkdr gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesziése esetén az
elbirdsoknak megfelelden jar el.
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Az elektronikus tton elgallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyltdsi rendszerével a Kdzoktatdsi Informdcids Rendszer
(KIR) révén tartott elekironikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Korményrendelet el6irisainak megfelelden.

Az elekironikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell clhelyezni az aldbbi dokumentumok papit alapt mdsolatat:

= az intézménytdrzsre vonatkozé adatol médositasa,

v az alkalmazott pedagdgusokra, Oraadd Gvodapedagégusta vonatkozd

adatbejelentések,

» az dvodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

» az oktéber 1-jei pedagdgus €s gyermek lista,
Az elektronilaus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az mtezmény
pecsétiével és az intézményvezetb aldirasdval hitelesitett forméban kell t4rolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem
szilkséges, A dolkumentumokat a KIR rendszerdben, tovibbd az dvoda
informatikai halozataban egy kiilén e célra 1étrehozott mappéban tdroljuk. A
mappéhoz valé hozzaférés jogdt az informatikai rendszerben korlitozni kell,
ahhoz kizérblag az intézményvezet§ 4ltal felhatalmazott személyek (az
Svodatitkér és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozzd.

Az 6vodai dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
Alapité okirat,

Pedagbgiai program,

Onértékelési program

Szervezeti és mikddési szabélyzat
Hézirend

A fenti dokumentumok nyilvénosak, azok az intézményvezetdi illetve a
tagovoda-vezetdi irodaban szabadon megickinthetdk, illetve (az alapité okirat
kivételével) megtaldlhaték az dvoda honlapjdn. A hatdlyos alapitd okirat a
www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumolk tartalmdrdl —
munkaid8ben — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettesel adnak
tajékoztatdst. Az Gjonnan érkezd pyermekek szilleinek az elsd ismerkedd szillbi
értekezleten térténik a hézirend ismertetése és annak {rdsos véltozatinak dtaddsa,
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7ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti & miiksdési szabalyzatot az 6voda neveldtestillete fogadja el.

A hatélybalépés napja:
a szervezeti &s miikbdési szabilyzat jovahagyasanak napja.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgilata évente, illetve a tdrvényi
véltozasoknak megfelelden (6rténik. Az esctleges médosltisok, kiegészitések
melléldetként keritilnek csatoldsra a fenti szabilyok alapjan.
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1. sz. melléklet

Kisvérdai Bgyesitett Ovada
4600 Kisvirda, Csillag koz 2.

Kisvivdal Egyesfteit Ovoda”
OM aronosfed; 201 051
4600 Kisvérda, Cslllag kbz 2.
Tek: N6-d5/405-225

Banail esillagovi@naracontfie
2 sewrp esitlagovoda gu

Adatvédelmi Szabalyzat
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A Kisvérdai Bgyesitett Ovoda nevelGtestilete a koznevelésrél sz616 2011, évi
CXC. térvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a trvény 70. §-
anak (2) bekezdésében biztositott jogkorében — az intézmény szervezeti és mifi-
kﬁdési.szabélyzata 1. sz mellékleteként a kivetkezd adatvédelmi szabdlyza-
tot fogadta el.

¢

L A Kisvardai Egyesitett Ovoda adatvédelmi nyilvintartisa

1. Az adatkezeld adatai
Az évoda neve: Kisvardai Egyesitett Ovoda
Székhely: 4600 Kisvirda, Csillag kéz 2.
Telefonszama: 06-45-405-225

e-mail: csillagovi@naracom hu

2. Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetésége:
....................... v Gvoda titlcar
telefonszdma: 06-45-405-225

e-mail: csillagovi@naracom.hiu

3. Az intézményben folyo adatkezelés céljai:
a) az intézménnyel jogviszonyban 1év6 gyerelek személyes adatainak jog-
szabalyi elrendelésen alapuld kezelése
b) az intézménybe befratoit gyerekek személyi adatainak jogszabdlyi elren-
delésen alapuld célhoz kétstt kezelése
¢) az intézménnyel munkaviszonyban 1évé munkavallalék személyes adatai-
nak és munkavéllaldssal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen

alapuld kezelése
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d) az intézménnyel jogviszonyban 1év8k nem jogszabalyi elrendelésen ala-
pulé egyes killonleges adatainalc célhoz kotott kezelés frasbeli hozzéjaru-
14ssal

e) az intézmény szAméra sajat kézremiikodéstikkel és elhatdrozdsuk alapjan
postai vagy elektronikus dton eljuttatott személyes, adott esetben kitloale-
ges adatok célhoz kotott kezelése olyan személyek esetében, akik az in-
tézménnyel jogviszonyban nem 4llnak (pl. palyazatokhoz vagy akér keret-
leniil dnéletrajzok benyujtisa)

f) azintézmény elekironikus cléthetdségeire killdott elektronikus levelekben
foglalt személyes vagy esetenkent Killonleges adatok kérének céthoz k-

165tk kezelése az e-mailt kiild8 erre utalé magatarlasa alapjan.
T1. Altaldnos rendelkezések

1. A Szabslyzat alapjat képezd jogszabalyok:

» Az Burépal Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérol (dltalanos adatvédelmi rendelet-GDPR) (General Data
Protection Regulation)

$ 2 kizalkalmazottak jogdlldsérd] sz6ld 1992. évi XXX, torvény (a tovabbi-
akban: Kjt.)

¥  az informéciés onrendelkezési jogrdl €s az informécidszabadsagrd]l sz616
2011, évi CXIL torveny

$  anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

» a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérd! és a kiznevelési intézmények

névhasznalatérel sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet
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2. A GDPR 5. cikk személyes adatok kezelésére vonatkozd elvei:
njogszeriisdg, tlisztességes eljdrds és dtldthatdsdg™: kezelését jogszerlien és
tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté mddon kell végezni,

. célhoz kotottség™: gylijtése csak meghatirozott, egyértelmil &s jogszerlh célbol
torténjen, &s azokat ne kezeliék ezekkel a célokkal §ssze nem egyeztethetd
mobdon,

»adattakarélossdag”: az adatkezelés céljai szempontjibél megfeleléek ¢és
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségeste kell korldtozddniuk
.pontossdg”: pontosnak és szikség esetén naprakésznek kell lennitik; minden
ésszerti intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szemponijabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy
helyesbitsék,

., korldtozott tarolhatésdg ™. taroldsdnak olyan formaban kell t6rténnie, amely az
érintefick azonos{tdsat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
szitkséges ideig teszi lehet6vé,

. integritds és bizalmas jelleg”: kezelését oly moédon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazdsdval biztositva
legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga,

elszamoltathatbsdg"': az adatkezeld feleléssége a megfelelés igazoldsa.

3. Az adatkezelés jogszeriisége

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezel® a jelen SzabAlyzat hatélya alatt jogosult a ITL. fejezetben meg-
hatdrozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatdrozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznlt eszkdzt) vonatkozd don-
téseket meghozni és azokat végrehajtani.

Az Ovoda az adatkezelési &s adatfeldolgozéi miiveleteit csak az Nkt. 4ltal meg-

hat4rozott szigord célhoz kototiségi rendszer keretei kdzdtt valdsithatja meg. Ha
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nem az Nkt.-ban meghatdrozott rendelkezések alapjén kezel, gylijt adatot, akkor

annak egyéni hozzéjiruldson kell alapulnia,

4. A szabdlyzat hatilya:

A. Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetBjére, vezetd beosztdsu al-
kalmazottjaira, minden Lkozalkalmazottjéra, tovébbi az intézménnyel jogvi-
szonyban 4ll6 gyermekre, valamint az intézménybe postai vagy elektronikus
Gton személyes adatokat killds, az intézménnyel munkavalialdi jogviszonyban

nem 1év8 szemeélyre.

5, E szabélyzat alapjan kell elidtni

e a készalkalmazotti alapnyilvéntartist, valamint a kzalkalmazoit személyi irata-
inale és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatke-~
zelés), valamint

« a gyermekek adatainak nyilvéntartdsat, tovabbitisét, kezelését (tovabbialban:

gyermekek adatainak kezelése).

6. E szabilyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozallcalmazotti jogviszonyok

megszlinése utdn, illetve € jogviszony létesitésére irdnyuld elbzetes eljarasokra.

7. A Szabélyzatban hasznélt fogalmakat a Filggelék értelmezd rendelkezései tar-

talmazzik.

1IL A kézalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

1. Felelfsség a kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
Az intézményben a kzalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefiiggd adatok kezelésé-
ert

e av intézmény vezetdje,
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o a7 érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzl vezetd
(vezetb-helyettes),

o az adatvédelmi tisztviseld

o személyiigyi adatkezelésben birmely formaban kozremiikddd kézalkalmazott,

o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetSje felelds a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd ada-

tok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabélyzatban

rogzitett el8irdsok megtartisaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéseért.

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszdmfejtés korébe tartozd adatok intéz~

ményen beliili feldolgozésa és tovabbitdsa sordn az adatvédelmi rendelkezéseket

betartsalk.

2. Az alkalmazottak nyilvintartott adatai
2.1 A Kozalkalmazottak jogdlldsard] sz6lé torvény 5. sz. mellékletében foglalt
kézalkalmazotti alapnyilvantartds adatkore
L

A kézalkalmazott

- neve (lednykori neve)

- sziiletési helye, ideje

~ anyja neve

- TAJ szdma, ad6azonosito jele

- lakdhelye, tartozkod4si hely, telefonszdma
- csaladi 4llapota |

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete
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1L

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(l) .

_ iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzetl szakképesitése(i), valamint
meghatirozott munkalkor betdlicséte jogosité okiratok adatai

- tudoményos fokozata

- idegennyelv-ismeret

I11.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott id6tarta-
mok megnevezése

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés mddja, idépontja

V.

- a ktzalkalmazotti jogviszony kezdete

- Allampolgarsaga

- a biiniigyi nyilvantart6 szetv 4ltal kidllitott hatdsdgi bizonyitvény szdma, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasénak alapjéul szolga-

16 id6tartamok

V.

- a kézalkalmazottat foglalkoztatd szetv neve, székhelye, statisztikai szimjele

- & szervadl a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasinak idépontja, vezetdi beosz-
thsa, FEOR-szama

- cimadoményozés, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idBpontja és tartalma
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VL

- személyi juttatdsok

VII.

- a kézalkalmazott munk4abol valé tivollétének jogeime és idbtartama

VL
- a kzalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges ¢s a hatéro-

zott idejl dthelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

IX,
A kézalkalmazott munkavégzésére irnyulé egyéb jogviszonydval Gsszefliggd
adatai [41. § (1)~(2) bek.].

ANKt. 41, § (2) értelmében

A kéznevelési intézmény nyilvintartia a pedagégus oktatdsi azonosité szdmat,
pedagpgusigazolvnydnak szamat, a jogviszonya idétartamét és heti munkaide-
jénelk mértékét,

A személyes adatok Idilnleges kategéridinak kezelése a GDPR 9. cikk (1) értel-
mében

A faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggydzbdésre vagy szakszervezeti tagségra utalé személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositdsdt célzé genetikai és biometrikus ada-
tok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irAnyultsigéira vonatkozo

személyes adatok kezelése tilos.
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22 A kéznevelésr8l szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore
alapvetden megegyezik a Kozalkalmazottal jogallasarol szld torveny 5. szAmu
mellékletében meghatérozott adatlkordk adataival, ezért az alkalmazottak adatai-
nak nyilvantartdsara a Kkézalkalmazotti alapnyilvéntartds szolgdl a Szabalyzat

melléklete szerinti adatlapok foxmajaban.

2.3 A kizalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten t4rolja és feldolgozza a kdz-
alkalmazott kézalkalmazotti jogviszonyival ssszefiiggésben keletkezett és az

azzal kapcsolatban 4116 adatai.

2.4 A kizalkalmazotti alapnyilvantartas adafldrén kiviil — torvény eltér§ rendel-

~ kezése hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan,

2.5. A kozneveléstdl szolé torvény 4ltal eldirt, de a kozallkalmazotti torveny
alap-nyilvantartasi adatk8rébe nem tartozé nyilvantaitds vezetését a munkalkdri
leirassal feladatkorébe utalt adatvédelmi tisztviseld, aki titoktartasi kotelezett-

ségre vonatkozd nyilatkozatot koteles tenni,

3. A kizalkalmazotti adatkezelésben kizremiikod6k feladatai
3.1 Az intézmény atkalmazottainak adatkezelését az adatvédelmi tisztviseld veég-

21, Feladatkérén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztist vezetd tekintetében a kézalkalmazotti adatke-

zelést a munkéltatéi jogokat gyakorld fenntarto szerv 1atja el
13 A kizalkalmazotti alapnyilvantartds VIL adatkorébl a munkabol vald ren-

des szabadsdg miatti tavollét idBtartaméanak nyilvantartdsat a megbizott személy

vezeti.
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3.4 A kézalkalmazotti alapnyilvéntartds személyi juttatdsoked! sz616 V1. adatkd-
réhez tartozé nyilvantartdst az adatvédelmi tisztviseld vezeti, amelyb0l egy pél-
danyt a thrgyév zArdsst kdvetben a személyzeti anyagok kizé kell helyeznie.

3.5 Az adatvédelmi tisztviseld feleldsségi korén beliil kdteles gondoskodni arrdl,

hogy

o az altala kezelt, a kizallialmazotti jogviszonnyal dsszefliggt adat és megélla-
pftasa az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabilyi rendelke-
zések tartalmanak;

o a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitds keriithessen, amelynek
alapja kézokirat vagy kbzalkalmazott frisbeli nyilatkozata, frasbeli rendel-
kezése, birdsdg vagy més hatdsdg dontése, jogszabilyi rendelkezés,

e 3 kozalkalmazoiti jogviszonnyal Gsszeflggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az intézményvezetbvel, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valdsdgnak mér nem felel meg,

o ha a kozalkalmazott nem éltala szolgaltatott adatainak kijavitdsdt vagy he-
lyesbitését kéri, kezdeményezze az intézményvezetdnél az adathelyesbités,

illetve kijavitas engedélyezését,

a kozalkalmazott {rasbeli hozz4jaralasat beszerezze az Onkéntes adatszolgalta-

tas korébe tartozé adatok nyilvantartdsdt megeldzien,

3.6 Személyligyi nyilvéntartsi feladatban miikodik kézre minden olyan kozal-
kalmazott, aki az intézményné] tevékenysége sordn kozallkalmazotti alapnyilvan-

tartds adatkdrével és a személyi irattal sszefiiggd adatot is kezeli.

4. A kizalkalmazotti alapnyilvintartas vezetése, az adatok tovabbitasa
4.1 A kézalkalmazotti alapnyilvantartds szdmitégépes modszerrel is vezethetd.
Ez esetben — a kvetkez kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetai.

A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott
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o adatainak els8 alkalommal torténd felvételekor, ebben az csetben az érintett
K&zalkalmazott alafrisaval igazolja az adatok valédisagat,

o 4thelyezéskor,

o kzalkalmazotti jogviszonyanak megszinése esetén, valamint

o 2 betekintési jog gyakorléjanak erre irdnyuld kitlon kérelmére (azokat az ada-

tokat, amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjén készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

43 A szamltogépes modszerrel vezetett alapnyilvéntartdsbol a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen
torolni kell a kizalkalmazott személyazonosit adatait. Statisztilai célokbol a

személyazonositdsra alkatmatlan adatok tovdbbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktathsi azonosité szam a kizalkalmazott egyéni azonositdsdra szolgald
szdmjegy. Az egyéni azonositét az intézmény nem valtoztathatja meg a kozal-
kalmazotti jogviszony fennélldsa alait. Az oktatdsi azonosité szdmr6l az adatok

megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak téjékoztatis nem adhaté.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzéférds, megvéltoztatis, meg-
semmisités, jogosulatlan tovabbitas ¢s nyilvinossagra hozatal ellen. A szAmito-
gépen vezetelt kozalkalmazotti alapnyilvintartds technikai védelmére vonatkozo

szabalyokat az informatikai szabélyzat tartalmazza.

4.6 A kizalkalmazotti alapnyilvéntartas adatai koztl a munlkéltatd megnevezese,
a kéizalkalmazott neve, tovabbd a besorolésra vonatkozo adat kézérdekdl, ezeket
a7 adatokat a kézalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvinos-

sagra lehet hozni.
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4.7 A k6zérdeld adatokon kiviil a kiizalkalmazott nyilvantartoit adatairél —a 4.8
pont szerinti adatiovabbités kivételével — thjékoztatss nem adhaté, A kézallal-
mazott személyi anyagét az thelyezéshez kapesolédé eset kivételével kiadni

nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvinos személyes adatokat csak jogszabalyban meg-
hatdrozott esetekben és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyul6

{rasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek,

4.9 Az adattovébbitds a munkaltatéi joglor gyakorl6janak aldirdsdval torténik.
Az illetményszamfejts hely részére torténd adattovdbbitdst a megbizott személy
irdnyitja.

5. A kizalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kbzalkalmazott a sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a szemé-
lyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokrdl mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kétheti ada-
tai helyesbitését, kijavitdsat. T4jékoztatdst kéthet a személyi irataiba vald bete-
Iintésrdl, az adatszolgaltatisrél, személyi anyaginak més szervhez torténé meg-
kitldésérdl.

5.2 A kézalkalmazott az 4ltala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat a
nyilvantartds vezet§jétél, egyéb esetekben az intézményvezetsttl irasban kérhe-
ti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az 4ltala a munkéltatd részére atadott,

bejelentett adatok hitelesel, pontosak, teljesek és aktualisak legyenelk.
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5.3 A kozalkalmazott az adataiban belcsvetlezd valtozasokrél 8 napon belil ko-
teles irasban t4jékoztatni az évodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni
az adatok aktualizalasgrol.

54 § Az intézmény az 6vodai rendezvényeken Kkésziilt fénylépeket célhoz kotst-
ten kezeli az sajat internstes feliiletein, lehetbvé téve, hogy a kdzalkalmazott

nyilatkozzék, hogy nem jérul hozzd fényképeinek megjelentetéséhez,

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon,
alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezetl — adathbrdozé, amely
a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a Jdzalkalmazotti jogvi-
szony létrehozésat kezdeményezd iratokat is), felhasznaldsa alatt, megsziinése-
kor, illetve azt kdvetden Kkeletkezik, és a kozalkalmazott személyével dsszeflig-

A gésben adatot, megéliapitast tartalmaz.

6.2 A kbzalkalmazotti 4llashelyekre kiirt palyazatokra (AllAshirdetéselae) beér-
kezett, valamint az elbirdlds sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas

tgyiratoktol elkillonitve Kell iktatni &s kezelni,

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

o aszemélyi anyag iratai,

o 2 kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiig gb egyéb iratok,

o 2 kiizalkalmazotinak az alkalmazotti jogviszonyéval ssszefiiged mis jogviszo-
nyaival kapcsolatos iratai (addbevallds, fizetési letiltds),

o a kiizalkalmazott sajét kérelmére kiallitott vagy snként 4tadott, adatokat tar-

talmazo iratok.
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6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informécids nrendelkezési

jogrél és az informaciészabadsagrdl sz616 tdrvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése
7.1 Az intézmény 4llomdnydba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak or-
zése és kezelése, személyi szamitégépes nyilvantartd rendszer mikodtetése a

megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kvetkez8 szervek és személyek jogosultak betekin-

teni:

a kozalkalmazottak jogalldsirdl szold 1992, évi XXX, torvény 83/D §-dban

meghatdrozott személyelk:

o akozalkalmazott felettese,

¢ a mindsitést végzo vezeid,

o fcladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvé-
nyességi feliigyeletet gyakorlé szerv,

» munkatigyi, polgdri jogi, kzigazgatdsi per kapesan a birsdg,

o a kdzalkalmazott ellen indult blintetSeljardsban nyomoz6 hatdsig, az tigyész
és a birosag,

o a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ell4té szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén belil,

» az ad6hat6sdg, a nyugdij biztosftasi igazgatisi szerv és az egészségbiziositasi

szerv, az izemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv,

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, va-
lamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eléirdsai alapjén torté-

nik,
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7.4 A kizalkalmazotti jogviszony Iétesitésének elmaraddsa esetén a kozalkalma-
zolti jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintett-
nek, illetve a személyi anyagot annak a szervaek, amely azt megldildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

o 2 lézalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,

o apilyazat vagy szakmai &néletrajz,

o az erkolesi bizonyltvany,

o az iskolai végzettséget és szaklképzetiséget tantsité oklevél masolata,

o iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany maésolata,

o a kinevezés és annak modositasa,

o a vezetSi megbizas és annak visszavonisa,

*

a cimadomdnyozas,

« 2 besorolds iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
¢ a mindsités,

o 2 kézalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

o a kiizalkalmazotti igazolas mésolata.

7.6 A 1.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egytit-
tesen kell térolni.

7.7 A kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotii alapnyilvantar-
tast el kell késziteni.

A egbizott személy Osszeallitja a Kkozalkalmazott személyi anyagat. Torvény
oltérd rendelkezésének hidnydban a személyi anyagban a személyi iratokon ki~

viil mas irat nem tarolhato.
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7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az ¢ célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell érizni. Az
elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az ikta-

t6szdmot és az tigyirat keletkezdésének id6pontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen je-
161ni kell a személyi anyagba tortén8 betekintés tényét, jogosultjdnak személyét,
a betekintés idGpontjat, a megismerni kivint adatok korét, a betekintd aldirasat.

A ,Betekintési lap™ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D §-fban felsorolt személyek a ,Betekintési lap”
kitoltssét kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsdgi szolgala~
tokrdl sz6l6 1995, dvi CXXV. t6rvény 40. §-dban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotii jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell z4rni, és a személyi anyagot irattdrozni kell, A kozalkal-
mazotii jogviszony megsziinése utén a kézalkalmazott személyi iratait az irattd-
roz4si tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell ethelyezni. Az irattdrozds

tényét, idbpontjat és az iratkezeld aldirdsat rogziteni kell,

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén dtadtdk — a kbzal-
kalmazotti jogviszony megsz{inését6l szamitott dtven évig meg kell Orizni. A

személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd,
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IV. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

1. Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.

A kbzvetlenill gyermekeknek kindlt, informacios tarsadalommal dssze-
fige szolgaltatdsok vonatkozdséban végzelt személyes adatok kezelé-
se csak akkor és olyan mértékben jo gszexll a 16, életévét be nem toltott
gyermek esetén, ha a hozz&jrulast a gyermek feletti sziii6i feliigyele-

tet gyakorlé adta meg, illetve engedélyezte (GDPR 8. cikk)

Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvéntartdsa-
val, kezelésével, tovabbitdsaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések

és jelen Szabélyzat eléirdsainak megtartisdért, valamint az adatkezelés

ellen6rzéséért.

Az arra kijeldlt személy felelds a yezetbi feladatmegosztas szerint ird-

nyitésa ala tartozd teriileten foly6 adatkezelés szabalyszerfiségéért.

. A pedagbgusok, a gyermel- és ifjiségvédelmi felelds, a gyermek-

pszichol6gus, valamint az atra kijelolt személy a munkakéti lefrdsuk-
ban meghatdrozott adatkezeléssel sszefiiggt feladatokért tartoznak fe-
lelbsséggel.

Az arra kijeldlt személy (6vodatitkar) felelds a pénziigyi elszimola-

sokhoz kapesolddd személyes adatok szabalyszer(i kezeléséert.

2. Nyilvantarthaté és Jcezelhet$ gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz616 torvényben meghataro-

zott nyi

lvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermelc- &s ifjisagvé-
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delmi célbél, egészaégiigyi célbbl, tirsadalombiztositdsi, szocidlis juttatds cél-

jébdl, a célnak megfeleld mértékben, céthoz ktstten kezelhetdk.

2.2 A kbzneveldstdl sz616 2011, évi CXC. thrvény 41. § (4) bekezdése alapjdn

nyilvintartott adatok:

e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgdrsdga, lakéhelyé-
nek, tartdzkoddsi helyénck cime, tirsadalombiztositisi azonosité jele, nem
magyar 4llampolgér esetén a Magyatorszag teriiletén vald tartézkodas jogei-
me é&s a tartdzkodésra jogositd okirat megnevezése, szdma,

e szildje, torvényes képviselGje neve, lakohelye, tartézkoddsi helye, telefon-
sz4ma,

o a gyermek Gvodai fejlédésével kapesolatos adatok,

o a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
- felvételével kapcsolatos adatol,

— az dvodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapesolatos adatok,
— a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

— ldemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

— a gyermek oktatdsi azonosité szdma.

3. Az adatok tovidbbitisa

A gyermeki adatok a kdznevelésrd] sz6l6 2011. évi CXC. torvényben meghatd.-

rozott célbdl tovabbithatdk az intézménybdl:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziilGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdz-
kodési helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje,
megsziinése, magéngyermeki jogalidsa, mulasztdsainak szdma a tartézkodd-
sanak megallapitisa, a tanftdsi napon a tanitdsi 6r&tdl vagy az dvoda 4ltal

szervezett kotelezd foglalkozdst6l valé tivolmaradds jogszertiségének ellen-
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Srzése & a gyermek sziildjével, torvényes képviseltjével vald kapesolatfel-
vétel céljgbal, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével
sszefiiggésben a fenntarto, birdsag, rendorseg, {igyészség, telepiilési dnkor-

méanyzat jegyzdje, kbzigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai felvételével, 4tvételével kapesolatos adatai az érintett dvodéhoz, isko-

L4 44

l4hoz, felsBoktatasi intézménybe torteno felvétellel kapesolatosan az érintett

felsboktatdsi intézményhez,

¢) a neve, szilletési helye és ideje, lakéhelye, tart6zkodési helye, tarsadalombiz-

tostasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tart6zkod4si helye és telefonszama, az dvodai egész~
ségiigyi dokumentéci6, a gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az
egészségi allapotinak megallapftisa céljabol az egészségligyi, iskola-egész-
ségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye &s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torve-

nyes képviseldje neve, sziilje, torvényes képviselSje lakohelye, tartézkodési
helye és telefonszima, a gyermek mulasztdséval kapesolatos adatok, a ki~
emelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetetisége-
nels feltdrdsa, megsziintetése céljdbdl a csaladvédelemmel foglalkozo intéz-
ménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd szerve-

zetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsig elbiralasahoz és igazolashoz sziikséges adatai az igény-

be vehetd 4llami timogatds igénylése céljabol a fenntartd részére.

4. Az adatkezelés és - tovabbitds intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitdsta jogosultak:

az intézményvezetd, a helyettes, a pedagbgus feladatkdre vagy megbizasa sze-

rint, a gyetmek- €s ifjsagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds, az Gvodatit-
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4.2 Az évodatitlear feladata a gyermeki nyilvéntartésra szolgdlé névsor vezetése.
A névsort és a nyilvantartdsokat biztonsdgos mddon elzdrva tartja, a hozzaferést

csak az arra illetékes személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felel8s kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat a

jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

A4 A gyermek- és iffisdgvédelmi felelds kezeli a beilleszicedési, tanuldsi, maga-
tartdsi nehézségekkel kiizds gyermek rendellenességére vonatkozé adatokat, a 3.
d) pontban irt adattovibbitdsta vonatkozd iratot, Nyilvantartja és kezeli a ked-
vezményes intézményi étkezési dfj megallapitdsdhoz sziikséges adatokat. A ked-
vezmények megéllapitisahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil

részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), €), pontban irt adattovabbitasr6l

57616 iratokat. Az irat el8készitdjét az intézményvezetd jeldli ki,

4.6 Az illetékes vezetbhelyeties adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovébbitdsrol

sz0l0 iratokat.

4.7 Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arvl, hogy az adat-
szolgéltatds kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatds esetében ko-
z61ni kell az alapul szolgalé jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgéltatdsnal fel kell
hivni a sz118 figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban vald részvétel nem ké-

telezo.

4.8 Az intézmény az 6vodai rendezvényeken késziilt fényképeket céthoz kotdt-

ten kezeli az sajét internetes felitletein, lehetévé téve, hogy barmely szitld,
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gondviseld, trvényes képviseld nyilatkozz€k, hogy nem jérul hozza sajat illetve

gyenhekc fényképeinek meg] elentetéséhez.

4.9. Az elektronikus napld 4ltal kiadott szilléi nyilatkozatok kizdrolag az adott

nevelési évre érvényesek.
4.10. Az adatkezelés idbtartama nem haladhatja meg az irattéri dtzési idot.

4.11. A gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds Kkoteles gondoskodni az adatok meg-
feleld eljardsban torténd megsemmis{tésérdl, ha azok nyilvéntartisa méar nem
tartozik a kozneveléstdl sz610 térvényben és a jelen Szabélyzatban leirt célok
korébe.

5. A személyes adatok kiilonieges Kkategbridinak kezelése (GDPR 9. cikk)

A GDPR mét a preambulumaban Kkiemeli, hogy a gyermekek személyes adatai
Idilon védelmet érdemelnelk (38. bekezdes)

Az adatkezel® jogosult szenzitiv adatok kezelésére, amennyiben ahhoz az érin-
tett, illetve annalk tdrvényes képviseldje kifejezetten hozz4jarulasat adta.

A gyermekekkel kapcsolatosan szenzitiv adatnak minésilnek a gyermek egész-
ségiigyi adatai, melyet az intézmény a ,,célhoz kotoitség elvét” szem eldtt {artva
kezel.

6. Titoktartasi kotelezettség

6.1 A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetlentl segftd alkalmazottat,
tovabbé azt, aki kézremiikddik a gyermek feligyeletének az cllatasdban, hivata-
sanal fogva harmadik személyeklke! szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csalédjéval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot
illetben, amelyrdl a gyermekkel, a sziilével valé kapesolattartas sordn szerzett

tudomast. B kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utén is hatdr-
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id8 nélkiil fennmarad, A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a neveldtestiilet

tagjainak egymas kézti, a gyermek fejlddésével dsszefilggd megbeszélésére.

6.2 A gyermek szitléjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kézdlhetd, ki-
véve ha az adat kozlése stlyosan sériené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi
fejlédését.

6.3 A pedagdgus, a heveld és oktaté munkét kizvetleniil segité alkalmazott a ne~
velési-oktatési intézmény vezetSje Gtjan kételes az illetékes gyermekjoléti szol-
gélatot haladékialanul értesfteni, ha megitélése szerint a gyermek —mads vagy sa-
jit magatartisa miatt — silyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovdbbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

6.4 A kozneveldstd] sz6ld térvényben meghatérozottakon tilmenden a gyermek-

kel kapcsolatban adatok nem kdzélhetdk.

IV. Kozponti nyilvantartishoz kapesolddé adatkezelés és adattovabbitasi
kitelezetiség

1. A pedagbégusigazolvany
A pedagdgusigazolvényra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvéany kidllitdsa-
hoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagbgusigazolvény el-

készitésében kozremiikoddk 1észére tovabbithatd.
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V. Zard rendelkezések

{. A Szabélyzathoz értelmezd rendelkezéseket tartalmazd figgelék kapcsolodik.
2. A jovihagyott Szabalyzat egy-egy példanyit az svodavezetbi iroddban hozzd-
férhetd szervezeti és mikadési szabslyzattal egylitt kell kezelni. Rendelkezései-

18] az intézmény vezetlje és helyettese ad tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatinak 1. szdma mellékletét Jeé-

pezd jelen Szabalyzat a neveldtestiileti elfogadasa utén véalik hatilyossa.

Kelt: Kisvarda, 2020, augusztus 24,

Palinkésné Garasos Melinda

intézményvezetd
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V1. Zaradék

i. Az adatvédelmi szabalyzatot az intézmény neveldtestitlete a 2020, augusztus

24, napjan megtartott hatdrozatképes értekezletén a szervezeti és mitkddési sza-

balyzat mellékletelént elfogadta.

Kelt: Kisvérda, 2020. augusztus 24.

------------------------------------------

jegyzOkonyv-hitelesitd

Palinkdsné Garasos Melinda

intézményvezetd

2. A sziildi szervezet képviseletében nyilatkozom atrdl, hogy az adatkezelési

szabélyzat gyermekekre vonatkozd rendelkezéseit a sziiléi szervezet vélems-

nyezte.

Kelt: Kisvarda, 2020. augusztus 24,

--------------------------------------

sziildi szervezet képviseldje
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Fiiggelék

Brtelmezé rendelkézések az informécios snrendellkezési jogrol és az informaciosza-
badsagrol szald 2011 &vi CXIL térvény 3. §-a és az 4ltaldnos adatvédelmi rendelet-
GDPR alapjan:

rinteit: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy — kézvetie-

niil vagy kdzvetve azonosithatd természetes személy

személyes adat: Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd terme-
szetes személyre vonatkozo bérmely informéci6; azonosithatd az a személy, aki koz-
vetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossdgara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjdn azonosithato.

egyltt meghatarozza

killonleges adal:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasta, a politikai véleményre vagy partallasta,
o vallasos vagy mds vildgnézeti meggybzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozé személyes adat

b) az egészségi allapotra, a Kkéros szenvedélyre vonatkazo személyes adat, valamint

a biintigyi személyes adat

biometrilus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellem-
zBire vonatlkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehetdvé teszi vagy meger8siti a termeszetes személy egyedi azonositdsit,

ilyen példaul az arckep vagy a daktiloszképiai adat
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egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapota-
va vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szdméra nyijtott egész-
ségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciét hordoz a ter-

mészetes személy egészségi allapotardl '

kizérdelkdt adat: az 4llami vagy helyi snkormanyzati feladatot, valamint jogszabaly-
ban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellétd szerv vagy személy kezelésében 16vd &s
tevékenységére vonatkoz6 vagy kézfeladatinak ellatdsdval dsszefliggésben keletke-
zett, a személyes adat fogalma ald nem esd, birmilyen médon vagy forméban rogzi-
tett informdcié vagy ismeret, fiiggetlentil kezelésének modjtol, 6nalls vagy gyljte-
ményes jellegétdl, igy kiilsnssen a hataskorre, illetékességre, szervezeli felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birto-
kolt adatfajtakra s a mifkadést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodds-

1a, a megkdtoit szerzddésekre vonatkozd adat

kézérdekbd] nyilvinos adat; a kbzérdekd: adat fogalma alé nem fartozd minden olyan
adat, amelynek nyilvénosségra hozatalat, megismerhetbségét vagy hozzéférhet6veé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli

az érintett hozzdjdruldsa: Az érintett akaraténak Snkéntes, konkrét és megfeleld
t4jékoztatason alapulé egyértelmii kinyilvénitdsa, amellyel az érintett nyilatko-
zat, vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet atjan jelzi, hogy

beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

tiltakozds: az &rintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifoga-

solja, 6s az adatkezelds megsziintetését, illotve a kezelt adatok torlését kéxi

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-

delkez6 szervezet, aki vagy amely 8nlléan vagy masokkal egyiitt az adatol kezelé-
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sének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleéitve a felhasznalt eszkdzt) vonat-
Kkozé dbntéselket meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott adatfeldolgozd~

val végrehajtatja

adatkezelés: Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatalloma-
nyokon automatizalt vagy nem automatizélt médon végzett barmely miivelet
ssszessége, 1gy a gylijtés, rogzltds, rendszerezés, tagolas, trolds, atalakitas vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitds, terjesz-
tés vagy egyéb médon torténd hozzaférhetdvé tétel, Ssszehangolds vagy Ossze-

kapesolas, korlatozas, totlés, illetve megsemmisités,

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szémdéra torténd hozzafér-
hetévé tétele

nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki széméra torténd hozzaférhetbvé tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsuk

ttbbé nem lehetséges

adatmegjelslés.: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkillénbdztetése célja-
hél

adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa tovabbi kezelésének végleges vagy

meghatirozott id6re torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisi-

tése
adatfeldolgozds: az adatkezeldsi miiveletekhez kapesolodé technikai feladatok el-
végzése, fliggetlenill a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazoit médszertdl és esz-
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Kkézt81, valamint az alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adato-

kon végzik

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotstt szerz8dése alapjan —
beleérive a jogszabdly rendelkezése alapjan t6rténd szerz8déskotést is — adatok fel-

dolgozasat végzi

adatfelelés: az a kézfeladatot ellatd szerv, amely az elekironikus tton kotelezben
kdzzéteendd kézérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikodése sordn ez az
adat keletkezett

adathézld: az a kézfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi

kézzé az adatot — az, adatfelel8s 4ltal hozz4 eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi
adatdllomdny; az egy nyilvéntartdsban kezelt adatok Osszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggef
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel8vel

vagy az adatfeldolgozdval.

adatkezelés korldtozdsa: A throlt személyes adatok megjeldlése jovibeli kezelé-

siik korlatozasa céljdbol.

adatvédelmi incidens; A biztonsag olyan sérillése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy més modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmi-
sfiését, elvesztését, megvalioztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azolhoz vald

jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

71
Szervezeti s Mlltidési Szabdlyzat




/(_OQO

Kisvérdai Egyesttett Ovoda
4600 Kisvarda, Csillag kiz 2.

2. sz, melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

~-MINTAK-

A munkakori lefras modositasinak jogat —a korillményekhez iga-
zodva — a munkaltato fenntartja.
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- Kisvdrdal Egvesitett Ovoda
OM azenosltd: 201 061
L5600 Kisvdrda, Cilllag ki 2,
Tel: G6-45/305-225
E-yeail: csitlagovi@raracom.fin

Hondap: s, csillagovoda et

MUNKAKORI LEIRAS

1, Intézmény megnevezése: Kisvérdai Egyesitett Ovoda

2. Személyi rész:
2.1. Munkakirt betdltd neve:
2.2, Szakképzettsége: Ovodapedagbgus
2.3, Képrzettségi kovetelmény:  Kozpontilag szabalyozva
2.4. Munkaviszony kezdete az
intézménynél: verrri e
2.5. Alkalmazas eldfeltétele: I{Jt kbzalkahnasségl megfeleldsség

3. Szervezési rendelkezések
3.1. Szervezeti egysége, munkateriilete: Kisvardai Egyesitett Ovoda

presr s sreerennn tagintézménye
3.2. Munkaviszony jellege: Hatémzatlan 1dejﬁ kinevezes,
teljes munkaidbs

3.3. Munkakdr megnevezése; intézményvezetd
3.4. Megbizas: :
3.5, Munkaidd: 40/6

3.6. Munkéltatéja: Kisvérda Véros Onkorményzati
Képvisel testillete
3.7. Kizvetilen felettese: Polgirmester

A munkakéri leirdst kiadta:

polgarmester

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekin-
tem, annak egy példényat dtvettem.

Kisvéarda, ..o

munkavalialo
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INTEZMENYVEZETO
Magasabb vezetd beosztast munkakér megnevezése, jogallasa, feladata
Allalmazds mindsége: intézményvezetd

Kinevezési és inegbizdsi rendje:

Az snkorményzat képviseld-testilete kiz4r6lagos hatdskorébe tartozik az intéz-
ményvezetd hatdrozatlan idére 52016 kozalkalmazotti jogviszomyba torténd kine-
vezése és hatarozott iddre sz616 vezetdi megbizasa.

A kinevezdsi joghkor magba foglalja a felmentés, megbizis visszavondsét, az
ssszeférbetetlenség megallapitisat, a fegyelmi eljaras meginditdsat, a fegyelmi
biintetds kiszabésat.

Az egyéb munkdltatoi joghort a polgrmester gyakorolja, melyen a kinevezési
jogkdrén kiviil minden mds munlcaltatéi jogot kell érteni.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezettt tavollétében &s aladdlyoztatdsa esetén az 4ltal4nos helyet-
tes, és a szakmai helyettes helyettesiti, a szervezeti miikodési szabslyzatban fog-
laltak szerint.

Az intézményben vald tartdzkodds ideje:

a7 dvodai munkarend szerint 8 - 1600
Idsbeosztdsa a munkahelyén, illetve a telephelyeken tartézkodasa a munkakdori
feladatokhoz igazodik.

Feladata és hatdskore:

Iranyltja a vezetésével megbizott intézményt.

Az alapit6 okiral clkészitésének, pontositasanak végrehaj tasaban egylittmiikodik
a fenntartoval, felelds az abban 19 gzitettek megvalésitasaétt,

Az 6vodavezetd felelds az intézmény miikédésével kapcsolatos szabalyzatok
elkészitéséért, az azokban foglaltak megvalositisiét,

Elkésziti az Gvoda

- Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat

. Munkavédelmi Szabalyzatat - Ttizvédelmi Szabalyzatit — Adatvédelmi Sza-
bélyzatat

- Tratkezelds szabalyozasat (postabontds, iktatds, stb.) a jogszabalyokban megha-
tarozottak szerint.
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Kozremiikidik a Kozalkalmazotii Szabilyzat 6sszedllitdsdban,

Az intézményvezetd fobh feladatai

Az intézmény egyszemélyi felells vezetbje, a vezetési funkcidkat az altalanos, a
szakmai helyettessel &s a tagdvoda vezetbkkel koordindlva gyalorolja.

Az intézmény képvisclete, melyet esetenként az iigyek meghatirozott kérében,
helyetteseite vagy, valamely tagévoda vezetSjére dtrahdzhatja.

Vezeli a neveldtestitletet.

A nevelb-oktatémunka irdnyftdsa és ellendrzése:

- az Ovoda Pedagégiai Programjénak jovahagyasa, az abban foglaltak

~ az 6voda éves munkalervének ellkész{tése, végrehajtdsa,

- az éves munkatervaek megfelelden értekezletek eldkészitése, megtartasa,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szak-
szerli megszervezése &s ellendrzése,

- az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitése,

- a pedagdgiai munldval és az Gvoda milikddésével dsszefliggd feladatok elosz-
tasa, a megbizatisok teljes{tésének figyclemmel kisérése,

- az vodapedagbgusok munkéjanak ellendrzése, értékelése

Felelds az intézmény szakszer( és torvényes mlikidéséért.
Munkaltatéi és fegyelmi jogkdr gyakorléja

Alkalmazassal, kézalkalmazotti jogviszony megsziinésével, a nyngdijazasokkal
kapcsolatos feladatok ellétdsa, Kozalkalmazotti osztély, fizetési fokozat megal-
lapltésa, dtsorolasok elkészitése.

A dolgozék munkaviszonysbdl eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

Az dvodapedagbgusok személyi anyaginak a kezelése.

Kézalkalmazotti nyilvantartds ellenbrzése.

Szervezi, irdnyitja, ellenbrzi az dvoddba jaré gyermekekkel kapcsolatos vala-
mennyi tevékenységet:

- felvétel,

- gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

- beiskoldzds / iskolaérettségi vizsgilatok, gydgypedagogiai dttelepités elokészi-
tése - az dvodai beiratdsok megszervezése, lebonyolitisa.

Tehetséggondozas, felzérkoztatas és egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.
Ovodai rendezvények, tinnepségek koordindlasa.

Szakmai bemutatdk megszervezése.

T4jékoztatdk, jelentések, beszdmolok ellészitése,

A tagbvoddk nyari zdrdsi rendjének eldkészitése, egyeztetése.
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A tagévoda vezetOk altal elkészitett szabadsagolasi tervek jovahagydsa.

Bves koltségvetés elkészitése, felhaszodlasinak nyomon kovetése, folyamatos
egyeztetés a Polgérmesteri Hivatal Kinestari, Jogi és Ad6osztallyal.

Allami tAmogatasok igényléséhez, clszamol4sahoz adatok szolgéltatdsa, analiti-
kus nyilvantartas vezetése.

A rendellcezésre 4116 koltségvetés alapjan:
- a gondozés ¢s a nevelémunka zavartalan végzéséhez sziikséges targyi €s sze-
mélyi feltételek biztositasa.

Felelbs az ésszerl és takarékos pazdélkodasért, az eszkozdk, az épiilet, a be-
rendezések, felszerelések rendeltetésszer(i hasznalataért.

Az évoda iizemelésével, karbantartéséval és feldjitasaval kapcsolatos mumnkak
felmérése, megrendelés, kivitelezteles a koliségvetés fiiggvényeben, rangsorolva
a beszerzéseket.

Koordinalja a tagévoda vezetdk feladatait.

Megszervezi és ellendrzi az dvodak tulajdondban v vagyontargyak védelmét.
Selejtezés, leltirozas elrendelése, a lebonyolitds ellendrzése.

Adozéssal kapesolatos intézményi feladatok ellatasa.

Statisztikai adatszolgaltatas,
Rgyiittmikddés az Svodai sziildi kozosségeldkel

Kilsé kapesolatok dpoldsa:
Tskolakkal, lbzmiivelddési intézményeklel, Snkorméanyzati képviseldkkel, Peda-
gbgiai Szakszolgalattal, ANTSZ-szel, védondkiel, MAXK- kal val6 kapcsolat.

Pély4zatolban valé részvétel segitése, innovacids tevékenyseg.

Intéyményvezet dont:

- személyi Ugyekben

- helyettesek, tagbvoda vezetbl kinevezésében

- vodapedagdgusok tovibbképzésen vald részvételében (egyeztetds szlikséges)
- az intézmény mitkédésével kaposolatban minden olyan igyben, amelyet a jog-
gzabdly nem utal mas hataskdrébe,

Tranyitja és ellendrzi a baleset-, thz- és munkavédelmi elbirdsok megtartdsat a
helyettesek €s & tagdvoda-vezetk Lozremiikddésével.

A Kéozponti Ovoddban ellitja a tagévoda vezetbi feladatokat
Alktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsaban, s eldsegiti

s

annak megvaldsuldsat, Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek
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érzi.

Az dvoda rendezvényeinek eldkésziiésében tevékenyen 1észt vesz.

Ellentizi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését.

Oszténzi a pedagdgusok tervszerll és folyamatos dnképzéseét.

Eldsegiti az 0jfté szandélcd, korszerli pedagdgiai torekvésel kibontakoztatdsat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagbgiai munkdt, és rendszeresen

»
>
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v

értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

A Kozponti dvodaban teljes egdszében végzi a vezetési teenddket, pedago-

giai, szakmai tevékenység kozvetlen irdnyltoja.

Eves intézményi tervhez az dvodapedagdgusok javasiata alapjin a 6 felada-

tok, helyi sajatos mddjét kidolgozza, a kovetkezd mellékletelkkel egyiit:

megbizisok, heti- napirend, kapesolatok.

Téajékozbdik a gyermek fejlettségérdl, a beiskolazasi torvény alapjan.

Feltételeiben biztositja a csaldd és az 6vodai nevelés dsszhangjat kapcsolat-

terv alapjéan,

Az iskola meghivaséra a neveldmunkat segitd rendezvényeken részt vesz.

Segfti a szakmai munkakdzdsség munk4jét.

Segit az évodapedagbégusoknak a kilonbdzé programolk szervezésében, tebo-

nyolitasaban. Igy: kirdnduldsokat, sétdkat, kiilonbéz8 gyermeki programokat

SzZervez.

A neveldmunka ellendrzésében, értékelésében, mérésében vald részvétel.

» Biztositja az intézményen beliili informacioaramlast.

» Ellenbizi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztdsi naplék vezetését &s
azok fartalmét,

» Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkili munkanapjain milyen
pedagbgiai tartalmi el6adést, foglalkozast szervezzenek.

» Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ell4td-
sat.

x A balesetvédelmi szabalyok betartésat folyamatosan ellendrzi.

= A gyermekesoportok kialakitdsat, 6vondk, dajkdk gyermekesoporthoz va-
16 beosztasdt elvégzi,

» Flkésziti a dolgozdk munkaid6 beosztasat,

» Az adott intézményben segiti és ériékeli az dvodai dolgozdk tevékenysé-
g6t, szitkség esetén munkatérsi értekezletet hiv dssze.

» Megszervezi a sziil8i munkakdzosséget, gondoskodik a sziiléi érickezle-
tek megtartisarol.

Részt vesz az évoda szdmara sziikséges killonbdz eszkozok véasarlasaban,

Kiilsé forrasok felkutatdsa a feltételrendszer megOvésa, fejlesziése érdeké-

ben.
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Risvérdul Egyesiteit Ovode

OM agonosits: 201 061

S600 Kisvdrda, Csitlag kbz 2,

Tel; 06-L5/405-325

E-ntall: csitlagovi@naracont e
Hoitlap: wwwestllagovada.en

MUNKAKORI LEIRAS

1. Intézmény megnevezése:

2. Személyi rész:

2.1. Munkakort betolté neve:

2.2. Szakképzettsége:

2.3. Képzettségi kivetelmény:

2.4, Munkaviszony kezdete az
intézménynél:

2.5. Alkalmazis elofeliétele:

3. Szervezési rendelkezések

Kisvéardai Egyesitett Ovoda

Ovodapedagdgus
Kézpontilag szabalyozva

aiFIbpesensddibrnesnirianITEnadubasrnt

Kjt kézalkalmassagi megfelelOsség

3.1. Szervezeti egysége, munkateriilete: Kisvardai Egyesitett Ovoda

3.2. Munkaviszony jellege:

3.3, Munkakor megnevezése:
3.4, Megbizas:

3,5, Munkaidd:

3,6. Munkaltatdja:

3.7. Kdizvetlen felettese:

A munlkakori lefrast kiadta:

e e fagintézménye
e 10 kinevezés,
teljes munkaidds
Svodapedagdgus
intézményvezetd-helyettes
40/22
intézményvezetd
intézményvezetd

ETLETERRT YT R ARAAsERARER bR

intézményvezetd

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezbnek tekin-
tem, annak egy példauyat atvettem.

Kisvarda,..

sabiEsaeinipIEessEs I T EeuidNBaRNabend

Ararsrarines EER RN EEE RN REL

munkavallald
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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
- Altalénos, taniigyi, gazdasagi -

Az intézményvezetd helyettes munkakdri lefrés alapjdn nélléan, illetve az in-
tézményvezetd kozvetlen irdnyitdsival dolgozik. A vezetli megbizdst az intéz-
ményvezets adja, mely visszavonasig érvényes. Az intézményvezetd tivollété-
ben teljes felelbsséggel gyakorolja a vezetoi feladatokat.

L RESZ

AJ MUNKALTATO ,
Kisvérdai Egyesitett Ovoda

4600 Kisvarda, Csillag koz 2.

B/ MUNKAVALLALO
KULCSSZAM: ..o
FEOR-SZAMA: 1328

C/ MUNKAKOR
BROSZTAS: intézményvezetd helyettes
CEL: Megbizott felelés vezet8ként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, részt vesz az intézményi tevékenységek
tervezésében, irdnyitasdban, ellendrzésében, az alkalmazottak
értékelésében.
KOZVETLEN FELETTESE: intézményvezet
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjén
D/ MUNKAVEGZES
HELYE; Kisvardai Egyesitett Ovoda
Kisvarda, Csillag koz 2.
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
KOTELEZO ORASZAM: 22 6ra

1L RESZ
A/ KOVETELMENYEK o
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Féiskolai végzetiség és szakképzetiség
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GYAKORLATI IDO, GY AKORLOTTSAGI TERULET:
5 év évodapedagdgusi munkakorl szakmai gyakorlat

ELVART ISMERETEK:
A kéznevelésre, 2 munkatigyre vonatkozd szakmai és jogi
szabélyok, a belsd szabélyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Szervezd és irdnyitasi képesség, a miikddési szabalytalansdgok
felismerése.

SZEMELY] TULAJDONSAGOK:
Kozszolghlati elhivatotisig, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldd képesség, empétia, humorérzék.

Altalénos, taniigyi, gazdasigi intézményvezeti-helyettes

Jogosult az intézmény koltségvetésének végrehajtasibdl adodo feladatok kétele-
zettség villalisara, utalvinyozdséra, és szakmai teljesitésének igazoldsara. Az
intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakdri lefrds alapjan, az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az intézményvezetd felé, az
struhdzott feladatok tekintetében, beszdmol4si, tjékoztatdsi kotelezetisége van,
évente egyszer frasban, folyamatdban pedig széban.

Altaldnos, taniigyi, gazdasagi intézményvezetd-helyettes feladatainak terii-
letel

> taniigy igazgatési,

> pazdéllcodasi és

» pénzigyi.

Altal4nos, taniigyi, gazdasagi intézményvezetd-helyettes dtruhazott hatds-
korébe tartozik
s A kozponti Gvoda tagintézmény-vezetdi feladatainak elldtdsa (kiilon mun-
kakoti leiras alapjdn csatolt munkakor)
w Taniigy igazgatdsi feladatok szervezése, koordinaldsa, irdnyitasa
= Az intézményvezetd tavollétében aldivési és utalvanyozasi jogkdr gyakor-
lasa,

Az Altaldnos, taniigyi, gazdasagi intézményvezeto-helyettes feladatai
e Az intézményre vonatkozé, kbtelezden elirt dokumentumok elkészitésé-
ben vald részvétel.
o Részvétel a statisztikai és a normativ finanszirozéssal kapesolatos felada-
tok egyeztetésében és ellenbrzésében, valamint a KIR-rendszer mikodte-

tésében.
e A nevelési évben koordindlja a gyermekek elhelyezését a tagintézme-
nyekben.

o Koltségvetds tervezése.
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Kisvérdal Egyesftett Gvoda
4600 Kisvéarda, Csillag kdz 2,

Az elbiranyzatok felhasznildsinak koordindldsa, nyilvantartdsa, ellendr-

zése, egylittmiikddve a tagintézmény-vezettklel.

o A tagintézmények igényei alapjin az cgyes anyag- és eszkdzféleségek ko-
7058 beszerzésének &sszehangoldsa az intézményvezetdvel.

o Ellendrzi az 6vodai dokumentumok pontos vezetését,

¢ Rendszeresen referdl az intézményvezetének az intézmény egész miko-
désérdl, tapaszialatairol.

¢ Felel8s az intézményi rendezvények, linnepélyek, kulturdlis események

rendjéért, szinvonaldért, a z8kkenbmentes lebonyolitdsaért.

A nmunkaledri leftds ..o napon 1ép életbe.
Kelf: ooniciiinncinnes
PH.
intézményvezetd
Zaradék:

A munkakéii lefrdsban foglaitakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasa-
ért felelsséget véllalok.

Kisvarda, ....ccvrennniienncinns

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

munkavallald
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Kisvérdai

Egyesitett Ovoda

4600 Kisvarda, Calllag kbz 2,

Eisvdrdui Egyesttef? Oyoda

OM aroositd: 207 061

S600 Kisvdrda, Coillag kot 2.

Tel; 06-35/405-225

Beurall csmaga VE@HAPEEOHT

Jrre

MUNKAKORI LEIRAS

1. Intézmény megnevezise:

2. Személyi rész:

2.1. Munkalkért betolté neve:

2.2. Szakképzettsége:

23, Képzettségi kovetelmény:

2.4, Munkaviszony kezdete az
intézménynél:

2.5,  Alkalmazas eléfeltétele:

3. Szervezési rendelkezések
3.1. Szervezeti egysége, munkater

3.2. Munkaviszony jellege:

3.3.
3.4.
3.5,
3.6.
3.7.

Munkakér megnevezése:
Megbizas:

Munkaidd:
Munkaltatoja:
Kozvetlen felettese:

A munkakori lefrdst kiadta:

Kisvardai Egyesitett Ovoda

..........

Ovodapedagogus
Kézpontilag szabalyozva

P PR FECI L R R R LR R LA L LA R s

Kjt kozaikalmassagl megfelelosség

filete: Kisvérdai Egyesitett Ovoda

RN ... tagintézménye

bt 1deJ kmevezés,
teljes munkaidds
évodapedagogus
intézményvezetd-helyeties
40/22
intézményvezetd
intézményvezeld

intézményvezetd

A munkakéri lefrdsban megfogalmazoitakat magamra nézve kotelezbnek tekin-

tem, annak egy példdnyat dtvettem.

KisvVArda, «oemnmmmmon

Szervezeti és

FYTEI TN TN

munkavallalé
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Kisvirdai Egyesitett Ovoda
4600 Kisvarda, Csillag k8z 2,

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
- szakmai, szervezési -

Az intézményvezetd helyettes munkakoéri lefris alapjan énalléan, illetve az in-
tézményvezeté kozvetlen irdnyitésdval dolgozik. A vezetdi megbizast az intcz-
ményvezetd adja, mely visszavonasig érvényes. Az intézményvezetd tavollété-
ben teljes felcl6sséggel gyakorolja a vezet6i feladatokat.

1. REES7Z.

A/ MUNKALTATO
Kisvérdai Bgyesitett Ovoda
4600 Kisvarda, Csillag kéz 2.

B./ MUNKAVALLALO
RULCSSZAM: ..o,
FEOR-SZAMA: 1328

C./ MUNKAKOR :
BEOSZTAS: intézményvezetd helyettes
CEL: Megbizott felelds vezetSként segiti az intézményvezets
munka végzését, részt vesz az intézményi tevékenység
tervezésében, irdnyitdsaban, ellen8rzésében, az alkalmazottak
értékelésében.
ROZVETLEN FELETTESE: intézményvezetd
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan

D/ MUNKAVEGZES
HELYE; Kisvérdai Egyesitett Ovoda
Kisvérda, Csillag koz 2,
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
KOTELEZO ORASZAM: 22 6ra
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Kisvérdai Bgyesitett Ovoda
4600 Kisvérda, Csillag kéz 2.

IL RESZ

A/ KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Féiskolai végzetiség és szakképzettsog

GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET:
5 &y Gvodapedagbgusi munlcakdrll szakmai gyakotlat

ELVART ISMERETEK:
A kdznevelésre, a munkaiigyre vonatkozd szakmai és jogi
szabalyok, a belsd szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Qzervezd és irdnyitdsi képesség, a miikddési szabalytalansagok
felismerdse.

SZEMELYI TULATDONSAGOK:
Kézszolgalati elhivatotisdg, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldd keépesség, empatia, humorérzek.

111 RESZ,

Szalamal, szervezési dvodavezetG-helyettes

Az intézményvezetd kézvetlen munkatdssa, az intézményvezetdség felelds tagja,
aki munkajét az intézményvezetd kézvetlen irdnyitdsa alatt végzi, Az intézmény
vezetbje felé az atruhazott feladatok tekintetében beszdmoldsi kotelezettsége
van, évente egyszer frasban, folyamatéban szoban. :

Szalkmai, szervezési évodavezetd-helyettes feladatainak teriiletel
4 Szakmai
& Minbségfejlesztési
& Szervezési

Szakmai, szervezési 6vodavezetG-helyettes atruhazott hatdskirébe tartozik
o Pedagdgiai, mindségiranyitasi munka szervezése, koordindcidja, irdnyita-
sa

Szakmai, szervezési dvodavezet-helyettes feladatai

e Az Gvodavezetd tivolléidben, teljes feleltsséggel, beszamoldsi kotelezett-
séggel végzi a hatdskérébe utalt feladatokat.

o BlSlkésziti az intézmény miksdéséhez sziikséges jogszabélyban eléirt bel-
sb szabélyzatok elkészitését.

o Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megval6sitdsit, illetve
modositasat,

o Gondoskodik a min8ségirnyitési program tartalmi &s szervezeti feltétele-
inek megteremtésérdl, mindségiranyitasi program mitkddésérol.
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Kisvardai Bgyesitett Ovoda
4600 Kisvarda, Csillag kiz 2.

Kozvetleniil irdnyitja a szakmai munkakézosségek vezettit, a mindségird-
nyitasi vezetot.

Folyatatos kapcsolatot fat a tagévoda-vezetdkkel,

Koordindlja a gyermekvédelmi feleldsok tevékenységét,

Segiti azon tagévodak dvodapedagdgusainak nevelémunkdjat, ahol a
gyermekcsoportokba sajatos nevelési igényfi gyermekek integréldsara ke-
riilt sor.

A 277/1997.(1V.22.) Korményrendelet figyelembevételével az Gvodape-
dagbgusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel —
az intézményvezetvel torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv
elékészitése neveldtestiileti déntésre.

Iranyitja a pedagdgusok szakszerli munkéjat, szakmai tandcsokkal segfti
és irdnyitja a szakmai munkakézdsségek, feleldssk és megbizottak felada-
tainak végrehajtasat,

Feligyeli az intézményi rendezvények szervezését, a belsd tovabbképzé-
seleet, szakmai tapasztalatcseréket.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken. Intézkedik a problé-
mak megoldési mddjarol.

Részt vesz a dolgozék mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelds-
ségte vonds, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli a vezetdvel.
Elvégzi mindazokat a munkafcladatokat, amelyekkel az évodavezetd
megbizza.,

Az intézmény népszerlisitésében kezdeményezd, irdnyité szerepet tolt be.
Az ellendrzési terv alapjan a fagintézményekben elvégzi az adott pedagd-
giai tertilet ellendrzését, elemzését és érickeléset.

Kiemelt feladata a pedagégiai szemiélet korszer@sitése, a kiemelkedd pe-
dagégiai gyakorlat eljarisainak terjesztése, az egyes tagévodékban dolgo-
z6 pedagdgusok kazotti munkakapcsolat fejlesztése.

A szitlékkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tArsintézményekkel, szolgélta-
tolckal, hivatali &s tirsadalmi szervezetekkel munkakapcsolatot tatt 2z in-
tézmény nevében, eseti megbizés alapjan az vodavezetdt képviselve.
Helyi hagyoményoknak megfelelen intézményi szinten az linnepek, jeles
napok mélté szervezésében vald részvétel.

A koltségvetés készitésében kdzremlikodik.

A munkakéri leftds ............... napon 1ép életbe.

Kelt:

VA PbadsRasansnsaidenTy

PH.

-------------------------------

intézményvezetd
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Kisvardai Egyesftelt Ovoda
4600 Kisvarda, Csillag koz 2.

ZAradék:
A munkalsri lefrasban foglaltakat tudomésul vettem és elfogadom, megtartész’i—

ért feleldsséget vallalok.

Kisvarda, ...

munlkavaliald
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Kisvévdai Bayesftett Qvada
4600 Kisvérda, Csillag kiiz 2.

Eisvdrdai Egvesitatt Ovoda %
OM avonosltd: 201 661
4600 Kisvdrda, Cxillag kiix 2.
Tel: 06-45/405-225

E-anall: esillagovi@naraconthu
Honlap: sopv.csillagovodaen

MUNKAKORI LEIRAS

1. Intézmény megnevezése: Kisvardai Egyesitett Ovoda
2. Személyi rész:

2.1. Munkakiort betslté neve: N SRR
2.2. Szakképzettsége: Ovodapedagbgus

2.3. Képzettségi kivetelmény:  Kozpontilag szabalyozva
2.4. Munkaviszony kezdete az
intézménynél: et erer et e as b aa e
2.5. Alkahnazas elofeltétele: Kjt kézalkalmassagi megfelelosség

3. Szervezési rendelkezések .
3.1. Szervezeti egysége, munkateriilete: Kisvardai Egyesitett Ovoda

e tagintézmeénye

3.2. Munkaviszony jellege: ... idejli kinevezés,

teljes munkaid8s
3.3. Munkakér megnevezése: dvodapedagbgus
3.4. Megbizas: tagintézmény-vezetd
3.5. Munkaidd: 40/.....
3.6. Munkaltatéja: intézményvezetd
3.7. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A munkakori lefrdst kiadta:

------------------------------

A munkaléri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezbnek tekin-
tem, annak egy példanyat dtvettem.

Kisvarda, ..o

-----------------------------

munkavallalé
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Kisvérdai Epyesitett Ovoda
4600 Kisvarda, Csillag koéz 2.

TAGINTEZMENYVEZETO

A munkakdrbél és a betiltésbél ad6do, elvirhaté magatartasi kivetelmé-
nyek:
= Tagévoda vezetBként feleldsséget érez az intézmény szakszerl és torve-
nyes mijkadtetéséért,
» Sepiti és tdmogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a szilok, a munkatar-
sak és a fenntartd elvarasait figyelembe véve.
» A munkamegosztds szerinti feladatait maradélctalanul elldtja.

A munkakdr célja:
= Az intézményvezetd tivollétében képviseli az 6vo dat.
»  Segfti az intézmény mikodtetésst és a vezetd munkajat.
« A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmal, tantigy-
igazgatési, munlaltatoi, gazdasigi-adminisztrativ feladatolkat.
= Részt vesz a belsd ellenbrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

S A kételezd draszédmon beliil (heti 32 6ra): az dvodapedagdgusi feladatok ella-
tsa a gyerekcsoportban,

> A teljes munkaid8 kitoltése alatt alapvett feladatok: pedagdgiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasdgi-admi-
nisztrativ feladatok,

Pedagégini-szakmai feladatok
e Aktfvan részt vesz az 6voda nevelési programjénak kialakitdsaban, s eld-
segiti annak megvalosulésat. Javaslatot tesz a modositisra, amennyiben
szitkségesnek érzi. :
Segfti a pAlyakezdo, illetve az 1 kolléga szakmai t4] ékoztatasat.
Az &voda rendezvénysinek eldkészitéseben tevékenyen 1észt vesz.,
Eillenérzi az intézményi mindségirdnyitasi progtam megvalosftasat.
Ellenérzi az egyenld bandsméd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd
munk4jat,
Osztonzi a pedagogusok tervszerli ¢s folyamatos dnképzéset,
o Elésegiti az jité széndeky, korszerfi pedagégiai torelvések kibontakozta-
tasat.
o Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munlaét, és rend-
szeresen értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatélonysagat.
o Az évodai dokumentumokat j6! ismei, és & is gondoskodik arrél, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat. ’
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Kisvérdai Bgyesiteit Ovoda
4600 Kisvérda, Csillag kiz 2.

o Ovodajaban a munkdltatdi jogkor kivételével teljes egészében végai a ve-
zetési teendbket, pedagbgiai, szakmai tevékenység kozvetlen irdnyiidja.

+ Tves intézményi tervhez az 6vodapedagbgusok javaslata alapjdn a £ fel-
adatok, helyi sajatos médjat kidolgozza, a kdvetkezt mellékletekkel
egylitt: megbizasok, heti- napirend, kapcsolatok.

e Thjékozédik a gyermek fejlettségérdl, a beiskoldzasi trvény alapjan.

o Feltételeiben biztositja a csaldd és az 6vodai nevelés 8sszhangjat kapeso-

latterv alapjan.

Az iskola meghivasara a nevelémunkét segitd rendezvényeken részt vesz.

Javaslatot tesz a részlegben dolgozok etkélesi és anyagi elismerésére.

A nevelési év értékeléséhez részanyagot ad.

Segfti a szakmai munkakoézosség munkéjat,

Segit az évodapedagdgusoknak a kiilénbozd programok szervezésében,

lebonyolitasaban. fgy: kiranduldsokat, sétakat, kiilonb6zd gyetmeki prog-

ramokat szervez.

+ Maegbizds szerint a neveltestiileti és munkatdrsi értekezletek el8készitése,
Iebonyolltdsa.

e Az intézményvezetd megbizésa alapjén a nevelémunka ellendrzésében,
értékelésében, mérésében vald részvétel, a mindségbiztositasi rendszer
miikddtetésében vald altiv egylittmifkaidés a szakmai szervezetekkel.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezets tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakuldsdrol,
Biztositja az intézményen beliili informdcidaramlast, adatszolgaltatast nytjt az
dvodavezetdnek.

Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi &s mulasztasi naplék vezetését és azok
tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen peda-
gbgiai tartalmi elbadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat,

A balesetvédelmi szabélyok betartdsét folyamatosan ellenbrzi, és a hidnyossago-
leat azonnal jelzi a vezetdnek, .

A gyermekesoportok kialakitasat, 6véndk, dajkék gyermekesoporthoz vald be-
osztasat elvégzi.

Filleésziti a dolgozék munkaidd beosztdsat, biztositja az idSbeni eldjegyzés felté-
teleit.

Az adott intézményben segiti és értékeli az 6vodai dolgozok tevékenységet,
szlikség esetén munkatarsi értekezletet hiv dssze.

Megszervezi a szilldi munkakézosséget, gondoskodik a szill8i ériekezletek
megtartasardl, dsszevont sziildi értekezlet megtartdsard] thjekoztatast ad.
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Kigvardai Bgyesitett Ovoda
A600 Kisvarda, Csillag koz 2.

Munkdltatéi-humdnpolitikai feladatok

Naprakészen vezetd a szabadsdg-nyilvantartast, &s cllcdsziti a szabadsédgoldsi
iitemtervet,

Bliésziti a dolgozék munkabeosztasét, tigyeleti rendjét, €s nyomon kéveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a dajlcak napi munkajat.

Megszervezi a hidnyzé dolgozdk helyettesftését, &s exr8l thjékoztatia a vezetol.
Ellendrzi a jelenléti fvet, a helyettesités, a tiléra helyességet.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kdzérdekd, pozitly, illetve negativ
észrevételeirsl tajékoztatja az 6voda vezetbiét,

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlésdra, a kereset-kiegészités elosztdséra és a
Litiintetésekre,

A kollektivan beliil elbsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartsat, a
munkaviszonyét vétkesen megszegd dolgoz6 trvényes feleldsségre vonésat,
Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1églcor kialakitdsat.

Engedélyezi a dolgozsknak az &vodibol valé tavolmaradasat, jelentési kotele-
zettség mellett csoportdsszevonast, gyermek kimaradast.

A csoportvezetdk ltal kitdltott fejlédési lapok, és a szakvélemény idSbeni le-
adasaért felel.

Megszervezi a torvénybdl eredd és az Gvodavezet6tdl kapott feladatok végrehaj-
tAsat.

Guzdasbgi-adminisztratly feladatol

> Az dvodai kéltségvetés elkészitéséhez javaslatot ad.

% Gondoskodik a tarsadalmi tulajdon védelmérdl, a takarékos anyagfelhaszna-
l4srél.

» Anyagi felelfsséggel tartozik-6voddjaért.

A vezetvel egyeztetve gondoskodik a kltségvetés idoardnyos fethasznala-

sérol.

Az 6Gvoda készpénzelldtményéaval gazdélkodik, biztositva a mindenkori

anyagsziikségletet.

A vagyonnyilvantartdssal kap csolatos feladatokat a mindenkori gzabalyoknak

megfelelden végzi.

Leltarozast, selejtezést elokésziti.

A kémyezet cgészségligyi feltételeiért, a munkafegyelem betartdsacrt felelds.

Munkavédelem, tizvédelem, balesctvédelem szabalyainak betartdsaért, felté-

telek megteremtéséért, az okiatas megtattasaért felel.

Munkavédelmi bejarast végez évente 2 allkalommal.

Felel a hazipénztar vezetéséert.

% Az évoda mikddése sordn keletkezd tigyiratokat iktatja, irattdrozza.

» Gondoskodik arrdl, hogy a dolgozdk idSben leadjél a tappénzes jelentsst.

vv YYV Y Y ¥
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> A Miikodési Szabélyzat és a hatilyos jogszabdlyok értelmében kell egyéb
tigyekben eljarnia.

» Részt vesz az 6voda szamdra sziliksépes kiilonbizb eszkozok vasarlasabar,

> Javaslatot tesz a sziikséges javitdsokra, felfijitdsokra, beszerzésekre,

> Feladta, az intézmény koltségvetésénele ismeretében, a takarékos gazdalko-
d4s, az intézményi vagyon rzése, védelme,

S Kilsé forrasok felkutatdsa a feltételrendszer megdvasa, fejlesatése érdeke-
ben. '

Kapcsolattaridsi kdtelezettsége:

Kézvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

> az intézményvezetdvel (szakmai, gazdasigi témdkban),

> valamennyi pedagdgussal,

> apedagbgiai munkat segitd dajlkdklal.

Kapesolatban van {ovAbba az 6vodai sziiléi lkozdsséggel (6vodaszék vagy
SZMK).
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MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A munkakizosség-vezetd feladatai

Vegyen részt a nevelési év elején az évodai munkatery elkészi-
tésében, tegyen javaslatot a nevelési év f6 feladataira.

Ev elején hivja 9ssze a munkalcdzosség tagjait, vitassa meg az
cléz8 évi eredményeket, tegyen javaslatot a tovabbi fejlesztési
feladatokra, a kiemelt teriiletekre.

Allitsa 6ssze a munkakozosség tagjaival kozosen az éves mun-

Katervet, ez az intézményi éves munkaterv melléklete.

Tervezze meg a bemutaté foglalkozésokat, azokhoz a meghivot-
tak kbtét, a korreferalét, a vitavezetdi, allitsa dssze a bemutatd-
hoz kapcsolddd szempontsort.

Készitsen félévenként beszamolét, amely helyzetképet ad a
munkakézosségr8l. Tatja fel a tapasztalt hidnyossagokat, azok
tertileteit, ill, a hidnypdtlsra a stratégiat.

Tgény esetén tartsa meg a beszamoldt a munkakdzosség munkd-
jardl a neveldtestiileti értekezleter.

A foglalkozasokra vélasszon egy-cgy olyan témdt, amelybdl a
vezetd vagy egy munkakozdsségi tag felkésziil — kills8 eldadd is
meghivhaté-, fgy megvalésul az adott teriileten a belsé tovdbb-

képzés.
A kiilsé tovabbképzésen hallottakat adja tovabb a munkakozds-
ség tagjainak.

Tervezdmunkédja legyen tudatos, 4lljon Osszhangban az intéz-
mény éves munkatervével, kiemelt feladataival, a pedagdgiai
programmal,

Segitse eld a taneszkdz-vélaszidst,

Kisétje figyelemmel a szakirodalmat, az mbdszereket, eseten-
kéat szémoljon be ezekrdl a munkakdzdsség foglalkozésain.
Svervezzen latogatisokat térsintézményekbe tapasztalatszerzés
céljabol,

Segitse a palyakezd nevelSk munkajét.

Vegyen részt értekezleteken, tandcsaival, otleteivel segitse a ve-
zetdi muniat.

Kiemelten kisérje figyelemmel a differencidlt fejlesztést, a te-
hetséggondozést, a felzarkdztatast.

Feladatai kozépvezetohéni
= TFelettesei: az intézményvezetd és a tagintézmény- vezetd.
» Az évodavezetés tagjaként vegyen 1észt a kibSvitett vezetbi értekezleten,
mondja el véleményét, tegyen javaslatokat az aktudlis feladatokkal kap-
csolathan,
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Munkajét Ggy szervezze és irdnyiisa, hogy a munkakézisség tagjai ,ad-
janalc” a véleményére, és kdzépvezetSként tiszteljék,

Figyelje a megjelent palydzatokat, alkalmazza az eredményes palyazatle-
szitési technikdkat, ezek segitségével prébaljon sikeresen palydzni. A pa-
lyézatokbé! befolyt 6sszegek segithetik a szakmai munka szitvonaldnak
emelését, 6sztondzhetik a munkakoz6sségi tagokat, 4 eszkdzberuhazdst is
biztosithatnak, Bzeket a palydzati lehetSségeket kell§ figyelemmel ki kell
hasznalni, & hasznositani lehet ket mind a szakmai munkéban, mind a
targyi eszkdzdk beruhdzasdban.
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