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JEGYZOKONYV

Késziilt: 2022. oktdber 19-én Jészboldoghdza Kozségi Onkorményzat KépviselStestiiletének
munkatervében nem szerepld, sorom kiviili, nyilt ilésén 15.00 o6rakor, a Kozséghdza, 5144
Jaszboldoghaza, Rakdczi u. 27, alatti emeleti tanacskozoé termében.

Jelen vannak: Jo¢-Kovéacs Balazs alpolgarmester, Fajka Gabor, Kobela Margit, Szendrei Péter, Sziics
Gergely, Vamosi Norbert -- képviselok,

Koczéané dr. Fehérvary Méria - polgarmester

Kiss Csaba - jegyzd

Meghivott vendégek: 3 &

Koczané dr. Fehérvary Maria polgarmester: Tisztelettel kdszOntém a mai soron kiviil megtartott iilésen
a KépviselO-testiilet tagjait, Baranyi Bélané Intézmeényvezetd Asszonyt és Szbllosi Péter lizemmémok
urat. 7 £6 képviselébol 7 £6 jelen van. A Képvisel6-testiileti {ilés hatarozatképes. A mai soron kiviili
illésre a meghivot megkdildtiik a képvisel6k részére. A képviselsk jelezték, hogy mindenki megkapta a
meghivot €s az ahhoz kapesolddo eldterjesztéseket, anyagokat. Javaslom, hogy a Képviseldtestiilet a
meghivoban 16v6 napirendet targyalja meg.

Van-e a napirendekhez kapcsolddban valakinek mds javaslata, kérdése vagy bejelentése?

Mas javaslat nem hangzott el. Kérem, hogy szavazzunk.

A képviselStestiilet 7 £6 Képviseldbdl 7 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

103/2022. (X. 19.) Képvisel6-testiileti hatarozat
Képviseld-testiileti {ilés napirendjének elfogadasarél

Jaszboldoghdza Kozségi Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete gy dontdtt, hogy a mai soron
kiviili Képviselotestiileti lilésen Koczané dr. Fehérvary Maria polgarmester javaslata alapjan a
meghivéban kdzolt napirendet targyalja meg a KépviselGtestiilet.

Hatdridé: 2022, oktdber 19.
Felel6s: Koczané dr. Fehérvary Maria polgarmester
Ertesiil: Koczané dr. Fehérvary Maria polgarmester

1. Napirend )
Eléterjesztés a Jaszboldoghazi Mesevar Ovoda és Bilestde Szervezeti és Mikddési

Szabalyzat médositasanak megtirgyalaséra
Koczané dr. Fehérvary Maria polgarmester

Koczané dr, Fehérvary Maria: Van-e a kikiild6tt anyag alapjan kérdés, hozzaszolas, vélemény?
Baranyi Bélané: A Mesevar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara a
hatalyos jogszabaly valtozdsok miatt volt sziikség. Kérem a Képviseld-testiiletet, hogy az SZMSZ
modositasat fogadja el.

Koczéné dr. Fehérvary Maria: Javaslom az SZMSZ médositas elfogadasat. Kérem, hogy szavazzunk.

A képviscldtestiilet 7 £8 Képviseldbol 7 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

104/2022. (X. 19.) Képviseld-testiileti hatérozat
A Jaszboldoghézi Mesevar Ovoda €s Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasardl
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Jaszboldoghdza  Kozség  Onkonmduyzaldnak Képviselo-leslillete  ncglétgyalta ¢s  cllogadla a
Jaszboldoghazi Mesevar Ovoda és Boles6de Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak médositasat.

Hataridd: Azonnal
Felelds: Baranyi Bélané intézményvezetd
Ertesiil: Koczané dr. Fehérvary Méria — polgarmester
Kiss Cgaba — jegyzd

2. Napirend
El6terjesztés Jaszboldoghaza telepiilésen az Alkotmany utca ivéviz gerincvezeték cseréjének

megtargyalasara
Eldado: Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt. Szolldsi Péter tizemmérnok
Koczané dr. Fehérvary Maria polgarmester

Koczané dr. Fehérvary Maria: A Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt.-t6] kapott irdsbeli tajékoztatast
megkaptuk. Van-¢ kérdés, hozzaszolas, vélemény vagy kiegészités az irasbeli anyaghoz? Jit van az
iilésen Szoll6si Péter a TRV Zrt. Nyugati Régié Jaszberényi Uzemmérnike. Atadom a szét a részére.
Sz6116si Péter: A telepiilésen a Ddzsa Gydrgy utca - Vasit és az Alkotmany és Virag utca kozott kb. 90
folyométer ivoviz gerincvezeték cseréje valt szilkségessé a biztonsagos iizemeltetés végett. Azon a
szakaszon az elmult iddben tobb csétirés is volt, illetve nincs most megoldva az un. kérésités, mert
megsziintetésre keriilt. Nem jellemzé a telepiilésre a csétorés, de az elmilt két évben a csétdrések 70 %-
a ezen a szakaszon volt. A Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt. elvégezné a sziikséges felujitasokat.
Ezen a szakaszon a vezeték és a tolozarak cserdjét, végeznénk el, illetve a kordsités is megtdrténne.
Felujitas munkalatai a vizikdzmi rendszer hasznalati dijanak terhére torténne. A bérleti dij terhére
torténd munkak elvégzéséhez kérjitk a Képviselo-testiilet hozzajarulasat.

Fajka Gébor: Mikor térténne ez a munka? Mennyiben érinti a lakosségot?

Sz6lési Péter: Amennyiben a Képviseld-testitlet hozzéjarul, akkor egy honapon beliil megtdriénne. A
felijitashoz sziikséges anyagokat meg kell rendelni, de a feljitas ideje kb. 3 munkanap. Nagyon nem
érinti a lakossagot, de értesiteni fogjuk a kozvetlen ott 1évé fogyasztékat a munkavégzésrdl. Hossza
ideig tartd vizhiany nem varhato.

Koczané dr. Fehérvary Méria: Készoném szépen! Elézetesen egyeztettem a Tiszamenti Regionalis
Vizmiivek Zrt.-vel, és a 1.793.634,- Ft+ Afa drajanlat nem tartalmaz gépi munkét, azt majd az
onkormanyzat fogja végezni, ha a Képviseldtestiilet megszavazza, hogy ezzel is csdkkentsiik az arat.
Amennyiben nines t6bb kérdés, gy javaslom, hogy jaruljunk hozz4 a sziikséges munkak elvégzéséhez,
Kérem, hogy szavazzunk.

A képviseldtestiilet 7 f6 Képviseldbdl 7 igen szavazattal az aldbbi hatérozatot hozta:

105/2022. (X. 19.) Képviseld-testiileti hatdrozat
Jaszboldoghaza telepiilésen az Alkotméany utca ivoviz gerincvezeték cseréjére

Jaszboldoghdza Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete megtargyalta az Alkotmany utcai
ivoviz gerincvezeték cseréjének sziikségességét a biztonsigos lizemeltetés végett és az alabbi
hatérozatot hozta:

1. Az Onkormanyzat képvisel-testiilete meghizza a polgarmestert, hogy a Tiszamenti Regionalis

Vizmilvek Zrt.-t bizza meg a munkélatok elvégzésével.

2. A képviselé testillet megbizza a polgarmestert, hogy az Onkormanyzat nevében frasbeli
hozzajarulasat adja a feltjiths munkainak a Zrt. altal az Onkormanyzat részére torténd vizi
kzmi rendszer hasznalati dijanak terhére torténé kiszdmlazésahoz.

Hatarid6: Azonnal
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I'elelds; Koczané dr. Febérvary Maria polgarmester
Ertesiil: Koczéné dr. Fehérvary Maria - polgarmester
Kiss Csaba — jegyz0
Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt.

3. Napirend
Eléterjesztés Ertékkel bird helyi rendezvények tamogatisa cimii VP6-19.2.1.-48-7-17
kédszamu palyazat megvaldsitasara
Koczéné dr. Fehérvary Méria polgarmester

Koczéné dr. Fehérviry Méria: Az Onkormanyzat ezen a palydzaton nyert tdmogatdsbol szeretné
megrendezni a decemberi ,,Kolbasztoltd versenyt”, és 2023. janudrban egy Ovodas, iskolds
gyermekeknek matiné jellegli gyermekmiisort. A tamogatds céljara mddositisi kérelem bekiildésre
keriilt a Magyar Allamkincstérhoz, mert amikor még beadésra keriilt a palyazat, akkor még a nyari
rendezvényre palyaztunk. Reméljik, hogy a mddositishoz hozzijarulast kapunk. A rendezvény
lebonyolitasdhoz 3 cégtdl] kért az onkormanyzat arajanlatot. 3 arajanlat hataridére beérkezett. Javaslom,
hogy a legjobb ar-érték szerinti ajanlatot fogadjuk el nyertesnek. Van-e kérdés, hozzaszolas, vélemény?

Szendrei Péter: A 2023, januari matinéra tervezett tdmogatast mire lehet felhasznalni? Felmeriilt a
planetarium Gtlete.

Koczéné dr. Fehérvary Méria: Szinhazi vagy zenés produkcidra lehet forditani a timogatast.

Van-e még kérdés? Amennyiben nincs, akkor javaslom a legalacsonyabb arajanlat elfogadasat. Kérem,
hogy szavazzunk.

A képviselotestitlet 7 £6 Képviseldbdl 7 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

106/2022. (X. 19.) Képviseld-testiileti hatarozat
Ertékkel bird helyi rendezvények tdmogatasa cimii VP6-19.2.1.-48-7-17 kodszdmu pélyéazat
megval6sitasardl dontés

Jaszboldoghdza Kozségi Onkorméanyzat Képviselétestiilete az ,Ertékkel birdé helyi rendezvények”
tamogatésa cimil VP6-19.2.1.-48-7-17 kbédszdmu pélydzat megvaldsitdsdhoz dontdtt a rendezvény
lebonyolitasaért felelds cég kivalasztasardl.

Az eldirt hataridére 3 arajanlat érkezett.

1. ajanlattevé:
Jasz-Innova Kft. 5100 Jaszberény, Szilfau. 9. Adodszam: 14543588-2-16
Netté: 3.731.300.- Ft.+AFA: 1.007.451,- Ft.  Brutté: 4.738.751,- Ft.

2. ajanlattev:
Jasz-Perfekt Kft. 5000 Szolnok, Csokonai it 23. 1. em. 1. Addszam: 24848657-2-16
Nett6: 3.779.300,- Ft+AFA: 1.020.411,- Ft.  Bruttd: 4.799.711,- Ft.

3. ajanlattevd:
Sziics Rita Egyéni Vallalkozd 5143 Janoshida, Arany Janos u. 1. Adoszam: 54843875-1-36
Nett6: 3.50.000,- Ft+AFA: 0,- Ft. Brutté: 3.530.000,- Ft.

A beérkezd ajanlatok kozill a legjobb ar-érték szerinti érvényes ajanlatot hirdetem ki nyertesnek.
JLrtékkel biré helyi rendezvények” timogatisa cimii VP6-19.2.1.-48-7-17 koédszémt palyazat
megvalositasdhoza rendezvény lebonyolitasara a legjobb drajanlatot Sziics Rita Egyéni Vallalkozé adta,
ezert Szlics Rita Egyéni Vallalkozot hirdeti ki a Képviseld-testiilet nyertesnek.
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A Keépviseld-testillet megbizza Koczané dy. I'chérvary Maria polgarmestert, hogy arendezvény
lebonyolitasanak elvégzésérdl szolo szerzddéstSziics Rita egyéni vallalkozdval nyertes vallalkozdval
irjak ala.

Ertestil:

1./ Jasz-Innova Kft. Pap Béla ligyvezetd
2./. — Jasz-Perfekt Kft.Vamosné Nagy Gyorgyiiigyvezetd
3./ Sziics Rita Egyéni Vallalkozd
Koczané dr. Fehérvary Maria polgarmester
Kiss Csaba jegyzd
Palcso Szilvia — pénziligyi iigyintézd
Irattar

4. Napirend
El6terjesztés kiilterlileti tanya cimrendezésére

Eléadé: Kiss Csaba jegyzd

Koczéné dr. Fehérvary Méria: Atadom a sz6t a Jegyz6 Urnak.

Kiss Csaba: A 029/3 hrsz-u tanya ingatlan cimének elnevezésével kapcsolathban érkezett kérelem. A
kérésnek akadalya nincs. Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az el6terjesztést tirgyalja meg €s
a tanya cimének elnevezését timogassa.

Koczané dr. Fehérvary Maria: Van-e kérdés, hozzaszdlas, mas vélemény? Amennyiben nincs, javaslom,
hogy az cléterjesztés alapjan fogadjuk el, és Kdvér tanya legyen az ingatlan cime. Kérem, hogy
szavazzunk.,

A képviseldtestiilet 7 fo Képviselobdl 7 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

107/2022. (X. 19.) Képviseld-testiileti hatdrozat
Jaszboldoghaza kiilteriilet 029/3 helyrajzi szamu tanya cimére

Jaszboldoghdza Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete megtérgyalta a Jaszboldoghaza
kiilteriilet 029/3 helyrajzi szdmi tanys tulajdonosdnak cimképzési kérelmét és az aldbbi hatarozatot
hozta:

1. Az Onkorményzat képviscld-testiilete gy hatarozott, hogy a Jaszboldoghaza kiilteriilet 029/3
helyrajzi szami tanya cime: Kovér tanya legyen.

2. A képviseld testlilet meghizza a jegyzdt, hogy a cimképzési eljarast folytassa le.

Hatarid6: Azonnal
Felelés: Kiss Csaba — jegyzd
Ertesiil: Kocz4né dr. Fehérvary Maria — polgarmester
Kiss Csaba — jegyzd
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Féldhivatali Foosztaly Foldhivatali Osztaly
Lechner Tudaskozpont

5. Napirend
Eloterjesztés az Snkorményzat tulajdonat képezd ingatlan eladasara

Elbadé: Koczané dr. Fehérvary Maria polgarmester

Koczané dr. Fehérvary Méria: Eldzetesen mar beszéltiink az ingatlan eladasdnak meghirdetésérél, és e-
mailben jeleztem a Keépviselo-testiiletnek, hogy értekesiteni tudjuk a Vasit u. 3. szam alatti ingatlant.
Az adas-vételi szerzbdés aldirasahoz a Képviselo-testiilet felhatalmazasa sziikséges. Ugyvédi munka
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kollségét fizetni kellell a vasarlaskor, de az egymillié forintbdl mmadt Osszegel a szocialis (0zifa
Onerejére tudja forditani az énkormanyzat. Kérem a Képviseld-testiiletet, hogy a kikiildott elterjesztés
alapjan hozzdk meg dontésiiket. Van-e kérdés, hozzdszolas, vélemény? Kérdés nem volt. Kérem, hogy
szavazzunk.

A képviseldtestiilet 7 {6 Képviselobdl 7 igen szavazattal az alabbi hatdrozatot hozta:

108/2022. (X. 19.) Képviseld-testiileti hatérozat
A Jaszboldoghaza Vastit 0t 3. szam alatti dnkormanyzati tulajdont haz eladasarél

Jaszboldoghdza Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete megtargyalta az 6nkormanyzat
tulajdonaban lévéJaszboldoghdza, Vasit it 3. szam alatti ingatlan értékesitésének iigyét eés az alabbi
hatérozatot hozta:
1. Taszboldoghaza Onkorményzata eladja a Jaszboldoghdza, Vasut it 3. szém alatti 604 hrsz-u
ingatlant 1/2 - 1/2 aranyban Szilagyi Laszlo Andras és Martinecz Bélané részére.
A vételar 7.000.000 Ft
2. A képviseld testiilet megbizza Koczané dr. Fehérvary Maria polgarmestert, hogy az ingatlan
adas-vételi szerzodést alairja.

Hatarid6: Azonnal
Felelds: Koczané dr. Fehérvary Maria — polgarmester
Ertesiil: Kocz4né dr. Fehérvary Maria — polgarmester
Kiss Csaba — jegyzd

6. Napirend
Egyebek

Eléadd: Koczané dr. Fehérvary Méria polgarmester

Koczéné dr. Fehérvary Méria: Van-e Képviselknek bejelentése, kérdésiik, amit meg kell targyalnunk?

Jo6-Kovics Baldzs: Onkormanyzati képviseld vagy barki hozza szeretne jutni barmilyen adathoz, ha
onkorményzattal kapcsolatos, akkor a polgarmester, a hivatali tigyekben pedig a jegyzé6t kell keresni, O
jogosult barmilyen adatot, informacidt kiadni és utasitani, kémi a dolgozdt, hogy tegye meg. Az elmult
iilés utan volt egy helyzet, amikor az egyik munkatirsam jelezte, hogy az énkormanyzati képviseldk
koziil ketten is megkeresték zart iilésbdl eredé informacioval kapesolatosan. Kérem tisztelettel a
Képviseloket, hogy itt az iilésen beszéljiik meg, ha valakinek kérdése, problémaja van, ne kiilss
szeméelyeket keresstink meg vele, mert az tilmenne a zart iilés hatiran. Ennyi volna a kérésem.
Koczéné dr. Fehérviry Méria: K6szonom szépen a jelzést. Van-e még valakinek bejelentése, kérdése?

Szendrei Péter: A kozfoglalkoztatottak szama évrol évre csikkent. Tobben vissza talaltak a munkaerd
piacra. Aggddva figyelem a kdzfoglalkoztatottak egy részét, hogy hogyan tudunk veliik feladatokat
ellatni? Hogyan lesz meg a pénziigyi hattér? Az allam mennyire tAmogatja jelenleg, illetve a jévBben a
kozfoglalkoztatast? Azt olvastam, hogy csokken a koézfoglalkoztatds tamogatdsa. Kevesebb
koézfoglalkoztatottat tud az dnkormanyzat foglalkoztatni. Mi lesz a kistelepiilésekkel? Olvastam, hogy
csokkentik a kozfoglalkoztatottak szamat, illetve 2023. februar végéig megtartjtk Oket, majd
megsziintethetik. Tébb énkormanyzat kapott levélben tajékoztatast, hogy erre készilljenek fel. Hogyan
latjatok ti? Fel kell késziilni arra, hogy jové év marciustdl sokkal kevesebb dolgozdt tudunk
foglalkoztatni? Valdsak ezek az informacidk? Az iskolai szinten érintettek lehetiink. Az iskoldban
nagyon nagy segitséget jelenteneck. Nagyon jo, hogy ott vannak. Ha nem lennének, akkor nem tudjuk,
hogy hogyan lennének ellatva a feladatok. Pld. takaritas. A kdzfoglalkoztatottaknak nem sok az a pénz,
de az & tempdjukkal elvégzik a nekik kiadott feladatot. Atidl tartok, hogy a jovében lecstkkentik a
létszamot.
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Koczané di. Lehéivarly Mana, A jelenlegl kozloglalkoztalas 2023, {eliudn 28-ig s26l. Minden év
novemberében lehet palydzni a kovetkezd évre, és akkor tudjuk majd, hogy hogyan, mire és hany f6
foglalkoztatasara lehet igényt benytjtani. Ha nem kapnénk tdmogatast, nem tudnank foglalkoztatni
ezeket az embereket. Az utobbi par napban nagyon sok idét toltttem veliik. Nagyon sok teriileten a
sajat képességeikkel és tempdjukkal nagyon sok fontos munkat elvégeznek.

Hivatalos, irasos tijékoztatist az emlitettekrdl nem kapott az 6nkorméanyzat. Lazar Janos miniszter Ur
tartott a Képviseld Irodaban a polgarmestereknek egy forumot, ahol felvetdédstt a kdzfoglalkoztatas
helyzete. Akkor azt mondta, hogy azon dolgoznak, hogy a kozfoglalkoztatds megmaradjon, mert a
kézfoglalkoztatott is a munkaerd piacon van. Ez még mindig a legjobb megoldéas, mint segélyt fizetni.
Fajka Gabor: Ha cstkkentik a tamogatast, akkor kevesebb fét tudunk foglalkoztatni. Hany fo
kdzfoglalkoztatott van ebben az évben?

Szendrei Péter: Nem kaptunk még tajékoztatast. A jovot nézve bizonytalansagban vagyunk.
Joo-Kovics Baldzs: Van olyan telepiilés, ahol nincs kozfoglalkoztatott. Jaszboldoghdzan 20 6
kézfoglalkoztatott van. A kovetkezd évi kozfoglalkoztatas tervezési ideje november vége, december
eleje. Meg szoktdk kérdezni, hogy mit szeretnénk megvalésitani, hové szeretnénk a tamogatast kérni?
Ha megkérdezik a véleményiinket a kdzfoglalkoztatissal kapesolatosan, akkor azt a valaszt tudjuk adni,
hogy ha csékkenteni szeretnének, akkor az ellatdson, a dologi kiaddson csékkentsenek, és ne a személyi
létszamon. A mezbgazdasagi programban ki tudunk fizetni minden koltséget, és a termény bevétel az
onkorményzatot illeti meg, azzal a kikdtéssel, hogy csak kizdrdlag a mezdgazdasagi programhoz
kapcsolodé anyagra, eszkdzre, javitasra, karbantartasra kell elkolteni. Ehhez mezdgazdasagi programot
kell betervezni, melyhez kapunk tAmogatést dologi kiadasra és a kozfoglalkoztatasban 1évd személyek
bérére. A mezdgazdasagi programban dolgozik 6 {6, a szocilis programban dolgozik 14 & kézmunkas.
A féhdz kapcsoloddan a programokhoz jar a dologi kiaddsokra, eszkdzre, lizemanyagra, €s egyéb
felhaszndlasi anyagokra stb. tAmogatas, amibdl lehet gazdalkodni.

A jovd évre még nem kaptunk semmi féle tijékoztatast. Hallottam azt én is, hogy csdkkentik a
kozmunkdra a tdmogatdst. frasban még nem kapott az Onkorményzat tajékoztatist. A
Beliigyminisztérium a kézmunkaprogram gesztora. A véleménytinket szoktik kérni, és ha kérik, akkor
elmondjuk, hogy mit szeretnénk a jové évre tervezni, illetve megvaldsitani.

A kézmunkaprogramban részt vevok fizikalisan, mentélisan olyan helyzetben vannak, hogy folyamatos
feliigyelet és irdnyitas nélkiil nem képesek 6nalld tevékenységre. 2016. évben 74 fével dolgoztam. Azota
minden évben folyamatosan csékkent a létszam, most 20 {6 van. 20 6 van mér egy par éve, és ezt tartani
szeretnenk. A programtdl és a 1étszdmtdl fiigg, hogy mennyi tAmogatast kapunk. Még akkor is jobban
jarunk, ha a dologi tdmogatast csdkkenti, mint ha bért, létszamot csdkkent. Meg vannak a céljaink,
eszkdzeink, és a 1étszam. Igy nem nehéz tervezni. Egy hét alatt el tudunk késziilni a tervvel. Teljes évre,
10 napos dekddokra lebontva, munkatervet kell késziteni, utana attél eltérni nem lehet. Munkanaplét
napra pontosan vezetni kell. A tervben lévokkel napra pontosan, szamlakkal igazolva el kell szamolni.

Vamosi Norbert: A kézmunkaprogram végzésével kapcsolatos tablazatot, amelyet most kaptunk az
melyik év?

Koczané dr. Fehérvary Maria: 2022. évi részeredmény kimutatast tartalmazza.

Vamosi Norbert: Az els® sorban 1évé adat nem lehet valés, mert ott nem termett semmi. A falu végén
Iévo ingatlanon sincs semmi. A Bocskai utcai ingatlanon mi termett?

Joo-Kovics Balazs: A tablazat az akkori allapotot mutatja, amikor késziilt. A Bocskai utcai telek tavaszi
arpaval volt bevetve. Annak a bevétele szerepel a tdblazatban.

Vamosi Norbert: A kdzmunkdra szikség van. Ki kdveti nyomon a kozmunkdval kapcesolatos
feladatokat? Megkapjuk — e az Osszes tdmogatdst? Allitélag a tamogatis 80 %-at fizetik ki az
O6nkormanyzatoknak. Ez igy van-e?

Jod-Kovacs Balazs: Valamennyi csékkenés volt, de nem év kdzben. Ev kézben mér nincs madosulas.
A kbzmunka terv, ha befogadasra keriil, akkor szerz6désben megallapitjdk a tamogatast, és azt
megkapjuk a szamlara. Abbdl tudunk egész évben gazdalkodni a kézmunkaprogramon beliil.

Fajka Gébor: A tablazatban arbevétel szerepel, nem a nyereség? Szeretném meg tudni, hogy egy-egy
adott foldteriilet mennyi nyereséget hoz, és mennyi a bekeriilési kdltsége? Olyan kimutatast tudunk
késziteni? A tablazatban lévok most csak szdmok. A konkrét tényrdl szerctnék kimutatast kémi, mert
ebbdl a szamokbdl nem ladtom a megvaldsulast! Az ez évi aremelkedéseket ismerve ezek a koltségek
jové évre mar nem lesznek elegendodk.
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Joo-Kovdcs Baldzs: Arbevétel. A Beliigyminisztérium altal kiadott normativak szerint tervezhetiiuk. A
tervezést a megadott szamok alapjan készitjiik. Uzemanyagra, vetdémagra, vegyszerre, stb. minden
tamogatast meg kapunk. A koltségekre, a féld miivelésére megkapjuk a teljes tdmogatast, melyet
augusztus végéig el kellett kolteni. Az arbevétel igy tiszta bevételnek szamit. Az év kdzben
bekovetkezett valtozdsokra, emelkedésekre nagyon oda kell figyelni! Ha minuszban lennénk, akkor az
arbevételt vissza lehet forgatni. Most nem kellett!

A jovo évi tervezéssel kapesolatban nem tudunk még semmit nyilatkozni.

Sziics Gergely: Augusztus 30-ig el kellett kélteni a pénzt. Miért nem olyan kimutatas késziilt, ami azt
tartalmazza, hogy melyik féldre mennyi pénz lett elkéltve, és szerepelne az, hogy a terményért mennyi
pénzt kaptunk. Abbdl a kimutatasbdl latnank, hogy mi az eredmény. Igy nem mondanak semmit a
szamok, mert nem latjuk az ellenoldalt.

Jo6-Kovacs Balazs: Az sszeg, ami ott szerepel a tdblazatban, az elkolthetd pénz. A 2022. évre tervezett
program kimutatasat kikiildjik a képviseld tarsak részére, amennyiben a Polgarmester Asszony
hozzajarul.

Koczéné dr. Fehérvary Maria: Természetesen ki tudjuk kiildeni minden képvisel0 részére.

Kobela Margit: En mar ezt az egészet szérszalhasogatasnak tartom. Osszefoglalva: Minden évben
november végén, illetve december elején van a jové évi tervkészités. Feltételezem, hogy a
lehetoségekhez mérten maximalisan van tervezve a kiadasikdltség, és a létszam is. Ezt a kérelmet
beadjuk, majd engedélyezik, vagy lehtiznak beldle, de az engedélyezettek alapjan kezdjiikk megkotni a
szerzddést kovetkezd év marcius 1-t6l a dolgozokkal. A dologi kiaddasokat és a munkabért elore
leutaljak, és év kozben ugy kell a munkat végezni, hogy ne veszitsiink rajta. Jol értem? Mert, ha igy van,
akkor részemrél rendben van, és nincs jelentdsége a koztes szamoknak. A végeredmény a fontos. Ha
nem volna rendben valami ezzel, akkor mar régen jottek volna felénk a jelzések. Ha nem volna
elvégezve a feladat jol, akkor jonnének a panaszok. Vagy az egyik, vagy a masik oldalrol, ahol nem
volna rendben a munka. Azt konkrétan lathatjuk, hogy a munka el van végezve!

Fajka Gabor: Azért kértem a tervet, hogy lassunk tisztan!

Koczané dr. Fehérvary Maria: A decemberi KépviselO-testiileti iiléesre van betervezve a
kézmunkaprogram beszamoldjanak megtargyalasa. Javaslom, hogy akkor targyaljuk ezt a napirendet.

Van-e még kérdés, hozzaszolas, vélemény bejelentés?

Szendrei Péter: Januartdl n6tt a minimalbér, és arra kaptunk kiegészitd timogatéast. Olvastam azt is, hogy
az év masodik felétdl bérkiegészitést kell adni az alkalmazottaknak. Ez igy van?
Koczané dr. Fehérvary Maria: Ezzel még nem talalkoztam, de utana nézek a kovetkezd iilésre.

Szendrei Péter: Elnézést kérek, de el kell mennem az iilésrol.
Szendrei Péter képviseld elment az iilésrol, és Képviselo-testiilet 6 fovel folytatta tovabb a munkat.

Koczané dr. Fehérvary Maria: A mindenszentek kozeledtével nagyobb figyelmet forditunk a temetd
gondozasara. Tegnap hoztunk homokot, hogy a lakosok tudjék rendezni a sirhelyek kornyékét.
Kiszallitottuk a mobil WC-t. Az elkdvetkez6 két hétben folyamatosan rendezziik a ravatalozok és a
mosdot, folyamatosan iiritjiik a hulladéktarolot. Barmilyen jelzés érkezne a temetdvel kapesolatosan,
azt kérjiik, hogy tovabbitsatok részemre.

Sziics Gergely: Be szokott zarva lenni a temetd?

Joé-Kovacs Balazs: Az egyeztetések folynak, felelos személyt keresiink erre a feladatra.

Koczané dr. Fehérvary Maria: Igyeksziink megoldani minél elobb. Mar elkezdtiik atnézni a temetd
rendeletet, és a hidanyossagokat feltarni és megsziintetni.

Amennyiben nincs tobb kérdés a nyilt iilésen, akkor kszéném szépen, a nyilt iilést bezarom, zart lést
rendelek el, és folytatjuk tovabb a munkat.

kmf. /
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Koczéné dr. Fehérvary Maria Kiss Csaba

polgarmester jegyzo



Jaszboldoghdza Kozség Onkormanyzat

Képviseld-testiiletének
ELNOKETOL

11/2022.

MEGHIVO

Tisztelettel meghivom a Képviseld-testiilet munkatervében nem szerepld soron kiviili iilésére

2022. oktober 19-én, szerdan délutan 15,00 ordra.
helye: Kozséghdza emeleti tandcskozo terme

Javasolt napirendi pont:

1.

Jaszboldoghaza, 2022. oktober 12.

El6terjesztés a Jaszboldoghazi Mesevar Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasanak megtargyalasara

El6ado: Baranyi Bélané intézményvezetd — irasban

Koczéané dr. Fehérvary Maria polgarmester - szoban

Eloterjesztés Jaszboldoghaza telepiilésen az Alkotmany utca ivoviz gerincvezeték cseréjének
megtargyalasara

Eldado: Tiszamenti Regionalis Vizmivek Zrt. Sz6118si Péter izemmérndk - irdsban

Koczané dr. Fehérvary Maria polgarmester — szoban

Eldterjesztés FErtékkel bird helyi rendezvények tamogatisa cimii VP6-19.2.1.-48-7-17
kodszamu palyazat megvaldsitisara
Koczané dr. Fehérvary Méria polgarmester — irasban, széban

Elbterjesztés kiilteriileti tanya cimrendezésére
Eloado: Kiss Csaba jegyzo

El6terjesztés az Snkormanyzat tulajdonat képezo ingatlan eladasara
Eléado: Koczané dr. Fehérvary Maria polgdrmester - sz6ban

Egyebek
Eloado: Koczané dr. Fehérvary Maria polgarmester

Zart iilés: Egyéni kérelmek megtargyalasa

Acrsdas. A iwg
Jloczané dr. Fehérvary Maria
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Tel: 06-57/460-011

E-mail: polgarmester@jaszboldoghaza.hu;

Eloterjesztés

Eléterjesztés Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata mddositasanak megtargyalédsara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A ,Mesevar” 6voda és bdlcsOde Szervezeti és Mikkddési Szabalyzata modositasa valt
szlikségessé, mely mododitast az intézményvezetd elkészitett.

Kérem a Képvisel§ testiiletet, hogy az elGterjesztést targyalja meg és az SZMSZ modositasat
fogadja el!

Jaszboldoghaza, 2022. oktdber 17.

Koczané dr. Fehérvary Maria

polgarmester
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1. Bevezetd

A nemzeti kéznevelésrdl szold 2011.évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 69.§.(1) d), és a
70§.(2) b) foglalt felhatalmazas alapjén, a Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda és Bélcséde szak
alkalmazotti kozdssége az alabbi Szervezeti Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ)
fogadta el.



A Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikdési Szabalyzata

Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzat érvényességének tekintetében a Nkt. 25. §
(4) bekezdése az iranyadd, miszerint a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg,
valamint az SZMSZ-t a nevelGtestlilet fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbsl a fenntartéra tSbbletkdtelezettség harul, a fenntartd
egyetértése szlikséges.

2. Az intézmény dltalanos jellemzoi és dltalanos rendelkezései

- 2.1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, tovabbiakban (SZMSZ) meghatdrozza és szabdlyozza
az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, muikodésének
folyamatait, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd elbirasokat, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSYZ. biztositja az alapfeladatok elvégzését és kitelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtaséra.

Az intézmény munkajat az Alapité Okiratban foglaltak, a Jaszboldogh4zai Mesevar Ovoda és
Bolcséde Ovodai Pedagégiai Programja, Mini Bolesddei Szakmai Programja, az éves
munkatervek, és e szabdlyzat, valamint mellékletei, s a tovdbbi nem ko&telezd érvényii
szabdlyzatok alapjan végzi.

2.2. Az SZMSZ feladata

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmien szabdlyozza a kialakitott és mikodtetett
tevékenységcsoportok dsszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagdgiai
programjiban és a mini bolcséde szakmai programjiban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvaldsitasat. Konkrétta tegye az 6vodai intézmény feladatkdrébe
utalt bolcsddei feladatok feleldsségi és kapesolati rendszerét.

2.3. Az SZMSZ torvényi hattere

A Szervezeti és Mukodési Szabélyzat az alabb felsorolt jogszabélyok figyelembe vételével
késziilt:
o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol
e 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasardl
e 2012.évi CLXXXVIIL. tdrvény a koznevelési feladatot ellaté egyes onkormanyzati
intézmények fenntartdsba vételérol
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet modositasardl szolo 20/2016. (VIIIL. 24.) EMMI
rendelet
e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasaral,
o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 363/2012.(XI1.17.) Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjanak kiadasardl sz616
kormanyrendelet
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e 137/2018. (VI1.25) Kormény rendelet az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjardl
sz4010 363/2012. (X11.17.) Kormany rendelet modositasardl

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarél, valamint a tovdbbképzésben részt vevok juttatdsairdl €s
kedvezményeirdl.

e 346/2013. (IX. 30.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatisairél ¢Es
kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, valamint a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpontrol szoldé  202/2012. (VIL. 27.)) Korm. rendelet
modositasarodl

* A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasarol szolé
1992. évi XXXIII. tdrvény kznevelési intézményekben tdrténd végrehajtdsarol szolo
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet médositasarol szolo 235/2016. (VII. 29.) Korm.
rendelet

e 417/2020. (VHI. 30.) Korm. rendelet A kozneveléssel Osszefliggd egyes
kormanyrendeletek mddositdsarol

e 24/2020. (M. 24.) Korm. rendelet A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992, évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben t6rténé végrehajtasardl sz6lé 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet
mddositasardl

o 1992, évi XXXIII torvény: A kézalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.)

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIIL
térvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

o 2003. évi CCXXV. térvény az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldségrol

s 235/1997. (XII.17. Korményrendelet a gyamhatdsagok, a terilleti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nynjté
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

s 2012.évi l. tdrvény a Munka Térvénykonyvérdl kiegészitve a 2012. évi LXXXVIL
tdrvény, vonatkoz6 részeivel és az 1992. évi XXII. térvény hatalyos szakaszaival

e 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

s 368/2011.(X1L31.) Korm. rendelet: Az dllamhaztartas mitkédési rendjérol

e 335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelect iskola-egészségligyi ellatasrol

o A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 1995, évi LXXXIIL torvény a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeinek és a Magyar
Koztarsasagra utald elnevezésének a hasznalatardl

e 37/2001. évi OM rendelet: A katasztréfa elleni védekezésrol

o 44/2007. (XI1.29.) OKM - rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari
védelem Agazati feladatairél

e 2015. évi XCVIL toérvény az informdcidés Onrendelkezési jogrél és az
informdcioszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. tdrvény mddositasarol

e 1999. évi XLIL. tdrvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 2022. évi IlI. tdrvény a katasztréfavédelemr6l és a hozza kapcsolddod egyes tdrvények
modositasirdl szolo 2021. évi CXXVIIL tv. modositasarol

e 431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanyiigyi késziiltségi idoszak védelmi
intézkedéseirdl



A Jaszboldoghdzai Mesevar Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Nkt.62.§,20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pont. Az 1-es tipusi
diabétesszel é16 gyermekek specialis ellatdsara vonatkozd egytittmiikdés részleteinek
kidolgozasa indukdlja az egészségligyi szervekkel t6rténd kapcesolattartas szabélyai.
20/2012. (VIIL31.) EMMI-rendelet 4.§(1) bekezdés i) pont. A tartdés gyogykezelés
alatt 4116 gyermek egészségiigyi ellatisat biztositd egészségligyi szolgaltatdval vald
kapcsolattartas szabalyozasa.

(20/2012. (VII1.31.) EMMI-rendelet 128.§ (11)-(12)} bekezdések. Az elektroakusztikus
hangositasi rendezvények ellenérzésének meghatarozasa. A rendezvényeken mérni
kell a zaj szintjét. (0-6 év kdzotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a

hangnyomadsszint nem
haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket).

A mini bolesdde létesitését és mitkidését szabalyozé jogszabalyok

*

1992, évi XXXIII térvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)
1997, évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol és a
modositasardl szold 257/2013.(VILS.) Kormanyrendelet

257/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogéllasérol sz6lo 1992, évi
XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
15/1998.(IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miuk&deésiik feltételeirdl

6/2016.(111.24) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikddési
feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet modositdsardl.

37/2014. (IV. 30) EMMI rendelet a kbozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségiigyi elbirasokrdl

2.4. A7 SZMSZ kiterjedési jogkore:

Teriileti hatalya
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény egész teriiletére, az intézmény altal
szervezett intézményen kiviili programokra érvényes.

Személyi hatalya _
A Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb szabédlyzatok betartdsa
kotelezd érvénytl

az intézményvezetbre

a nevelGtestiiletre, szak alkalmazotti kozGsségre

a nevelémunkat segitkre

egyéb munkakdrben dolgozdkra

az Ovodaba €s bolcsédébe jard gyerekek kozdsségére

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire.

az intézménnyel kapcsolatban allo kiilsé szakemberekre
a nevelési idon kiviil nytjtott szolgéltatokra.
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Idébeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat 2021.01.01-én 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére szol.
Ezzel egyidejiileg hatalyét veszti az intézmény el6z6 -2018.10.31- én - elfogadott Szervezeti
és Miikddési Szabalyzata.

2.5. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat elfogaddsa, jovdhagydsa, kizzététel

A Jaszboldoghdzai Mesevar Ovoda és BolesGde milkédésére vonatkozé jelen szabélyzatot az
intézmény vezetdjének elGterjesztése utdn a szak alkalmazotti értekezlet fogadja el. Az
SZMSZ azon rendelkezéscinek a hatilyba Iépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra
tobbletkdtelezettség  harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. A jogszabalyban
meghatirozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i Szervezet, amelyet a
zarofejezetben aldirdsukkal igazolnak. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabédlyzatot a
kozalkalmazottak, a sziilok ¢és méas érdeklédék megtekinthetik munkaiddben az
intézményvezetd irodjaban, s a kézségi honlapon.

2.6. Az intézmény adatai az alapito okiratban foglaltak alapjan

Az intézmeény neve:

Az intézmény cime:
Az intézmény Telefon szima:
Az intézmény e-mail cime:

Torzskényvi azonositoé szama:

OM azonosité jele:
Adészama:

Az intézmény alapitéja:

Az intézmény fenntartoja:

Az intézmény jogelddje:

Az intézmeény tipusa:

A tevékenység jellege alapjan:

Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Bolesode

5144 Jaszboldoghaza, Petdfi Sandor utea2.
06-57-460-744 mobil: 06/70/3727347

ovoda@jaszboldoghaza.hu

832836

203097

15832836-1-16

Jaszboldoghiza Kozségi Onkormanyzat

Képviselé Testiilete
Jaszboldoghaza Rikoczi ut 27.

Jaszboldoghaza Kozségi Onkorméinyzat
5144 Jaszboldoghaza, Rakoczi at 27.

Cifrapalota Ovodai és Blcsédei Intézmény
5054 Jaszalsoszentgyorgy Rakoczi ut 15.

ovoda és bilesode

helyi 6nkormanyzat altal iranyitott
koltségvetési szerv
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Kozszolgaltato szerv fajtaja: kézintézmény
Bankszamla rend: Onall6 bankszimla szimmal rendelkezik
A feladatellatast szolgal6 vagyon:

A feladatellatast szolgald vagyon az alapitd tulajdona. A feladatok ellatdsahoz az intézmény
rendelkezésére all az alabbi ingatlan, a rajtuk talalhato épiilettel.

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti | az  ingatlan
helyrajzi | hasznos rendelkezés joga vagy a | funkcidja,
szama alayteriilete vagyon hasznalati joga | célja
(m”)

1 5144 812 1043 Az intézmény | Ovodai  és
Jaszboldoghaza, feladatellatasat szolgald | bélesodei
Petéfi Sandor u.2. vagyon a teleptilési | feladatellatas.

Onkormanyzat

tulajdona. A vagyont a
nevel6-oktatd feladatok
cllataséra szabadon
hasznalhatja, de nem
idegenitheti el és nem
terhelhetl meg.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Az Nkt.4.§ 1. a) és r) pontjai alapjan,
ovodai nevelés, valamint a t&bbi gyermekkel, tanuléval egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanuldk Ovodai nevelése és iskolai nevelése-oktatdsa. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 43/A. § szerinti mini b6lcsddei ellatas.”

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama: szakdgazat megnevezése:
1. 851020 Ovodai nevelés
2. 889110 Bolesddei ellatas

Az intézmény ellatandoé alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:

korményzati funkcibészdm kormanyzati funkcié megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai ellataséval
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Bsszefiiggh specialis eszkdzikkel, foglalkozasokkal
ellatassal Gsszefliggd feladatok ellatdsa

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikgdtetési feladatai

4 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

5 104031 Gyermekek bélcsédében és mini bolcsddében torténd
ellatasa

6 104035 Gyermekétkeztetés  bdles6dében,  fogyatékosok
nappali intézményeben

7 104036 Munkahelyi étkeztetés bblesédében

8 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.7. Az intézmény jogdlldsa:
Onalld jogi személy:

e Az intézmény szakmai

tekintetben ©Ondlld.  Szervezetével és milkddésével

kapcsolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabdly nem utal mds
hataskdrbe. A mik&déssel kapesolatos dontések elokészitésében, végrehajtésaban,
cllendrzésében részt vesznek a pedagogusok, sziildk, illetve képvisel6ik,
jogszabalyban meghatdrozottak szerint

o Az 6voddban dolgozdk létszamat a 2011. évi CXC. torvény. szabdlyozza.

e Az intézmény helységeiben, teriiletén, part, vagy parthoz kotédo szervezet nem

miik3dhet.

o Az alkalmazottak személyes adatainak kezelését a Koznevelési és a 2011, évi CXII

térvény hatdrozza meg.

2.8. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapité jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrol az alapitd hatarozattal dont.

2.9. Az intézmény szervezete és miikidése

Az intézmény vezetdjének megbizisi rendje:
Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras Gtjan — meghatarozott 5 éves idtartamra —
Jaszboldoghaza Ko6zségi Onkormanyzat Képviseld testiilete bizza meg a kozalkalmazottak
jogéllasardl szolo 2011. évi CXC. tdrvény, és azok végrehajtasardl rendelkezd jogszabalyok
alapjan. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az intézmény vezetSje képviseli az intézményt és dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat

gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszonyok megjelolése:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 kézalkalmazotti

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi
XXXIIL térvény

Az intézmény szervezeti felépitése és mitkodése:

Ovodai csoportok szama: 2
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Felvehet6 maximalis gyermek létszam: 50 {6

Csoport szervezés elvei: mindenkori jogszabalyi megfeleléség figyelembe vételével a
nevelbtestiilet egyetértésével, az intézmény vezetOjének dontési jogkorében tartozik, a
véleményezési jogkdrk érvényesitésével.

A Fenntart6i engedélyt adott a maximalis csoportlétszamok 20%-al tdrténd atlépésére.

Mini boélcsdde
Felveheto maximalis 1étszam: 8 o

Gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok:

Pénziigyi-gazdasigi feladatait a Jaszteleki Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egysége
atjan laga el. Az altaldnos forgalmi addmentes, afa fizetési kotelezettsége és addlevonasi
jogosultsaga nincs

2.10. Szervezeti joghkériok

Az intézmény vezetbje képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatdrozott kdrében intézmény mas alkalmazottjira —
irasban — atruhazhatja, és egyben meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

Az intézményvezetdi hatdskordk dtruhdzdsa:
Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldssége érvényesitlése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésere kijelSlt mas alkalmazottjara ruhdzza at.

Aldirdsi jogkdr gyakoridsa
e Az intézmény nevében aldfrasra a Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda és Bolesode
intézményvezetdje jogosult. Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az azonnali vagy
siirgds intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette a helyettesitésére kijeldlt,
megbizott rangidds dvodapedagdgus irja ala.

e Az intézményvezetd altal alairt levelek fejlécezettek, ennek hidnyaban a fejbélyegzot,
alafrasuk mellett pedig minden esetben korbélyegz6t hasznélnak.

Kitelezettségvdllalds

Az intézmény vezetdje fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasara a mindenkor
érvényes . Jaszboldoghaza Kozség Onkorményzata pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kételezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités €s ellenjegyzés, szakmai teljesités hataskori
rendjérdl” szol6 szabélyzatban foglaltaknak megfelelden jogosult

2.11. A bélyegzd hasznalata, aldirdsi jogok

A hosszi és a korbélyegzot az intézmény vezetdje hasznalhatja. Akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitésére kijeldit, megbizott rangidts dvodapedagdgus.

Hivatalos iratokon alairasi joggal az intézmény vezetOje rendelkezik, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitésre kijelslt, megbizott rangidés 6vodapedagdgus.
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Utalvanyozésra, kotelezettségvallalasra kizardlag az intézmény vezetdje jogosult,
megrendelésben, megallapodasban  sth.  eléirt  feladatok  szakmai  teljesiiését, a
végrehajthatosdg jogosultsigara, Osszegszerliségének igazolasira kizardlag az intézmény
vezetGje altal kijelolt személyek jogosultak.

A bélyegz6ket az intézmény irodédjaban, elzarva kell tartani.

A bélyegzét eltiinése esetén érvénytelenitetni kell.

3. A miikodés rendje
3.1.A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestlilet, szak alkalmazotti kozdsség
hatdrozza meg - a sziili kbzdsség véleményét figyelembe véve - ami a munkatervekben kertil
rogzitésre. A nevelési év munkaterve tartaliazza

e az intézmény miksdésével kapesolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat

s afeladatok konkrét meghatarozasat

e afeladat végrehajtasaért felelds nevét

e a feladat végrehajtdsanak hataridejét

e Az Gvodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

e az O6vodai nevelés nélkiili munkanapokat,

e a sziinetek 1d6tartamat,

e az intézményi innepek €s rendezvények idejét és linneplésének a modj4t

o az elore tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, fogadodrak idpontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgal6 pedagogiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idopontjat

e formalis kapcsolattartas tartalmat / idépontjat

¢ anevelbtestiileti, nevelési értekezletek idépontjait,

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell és meg kell kiildeni a feliigyeleti
szervnek. Az intézményvezet a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

A nevelési, gondozasi év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nyéri id8szakban (junius l-augusztus 31-e kozott) a csoportok Gsszevontan miikddnek, a
karbantartdsi munkak ideje alatt.

A nyéri zérasrol a sziiléket falidjsigon kihelyezett hirdetményben kell értesiteni, legkésébb a
targyév februar 15-ig.

A nyari zaras el6tt 30 nappal nyilatkozatot kell aldiratni a szlilokkel, mely tartalmazza a zarva
tartas idejét, valamint a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket.

A nevelési év rendjét, az intézmény rendszabalyait a nevelési év kezdetén tartott sziilSi
értekezleten ismertetni kell. A belépd, 0j gyermekek sziileinek 4t kell adni a Héazirend egy
példanyit, illetve irasban fel kell mérni a nyitvatartasi idSre vonatkozd sziiléi igényeket.

Az évoda egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanap igeénybe vételére jogosult.
A nevelés nélkiili munkanapon a sziilék igénye szerint ligyeletet kell szervezni.
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A mini boélesddében az aprilis 21. vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanap a Boles6dék Napja minden évben nevelés-
gondozas nélkiili munkanap. Ezen a napon a bélcséde zarva tart.

Ugyintézési rend

¢ A hivatalos tigyek intézése az intézményvezeté iroddjaban torténik.

¢ Heti pihendnapon és munkasziineti napon az intézmény épiileteit zarva kell tartani,

s A szokisos, folyamatosnak mindsithetd, nyitva tartasi rendtdl valé eltérésre engedélyt
Jaszboldoghdza Kozség Onkormanyzata adhat.

+ Rendezvények esetén a nyitva tartastdl valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

e Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszéma jelentbsen lecstkken, a teljes nyitva tartasi
idében is Ossze lehet vonni a csoportokat. Ebben az esetben is - a tdrvényben
meghatirozott egy csoportra vonatkozé - 1étszamkeret eldirasainak kell eleget tenni. Az
dsszevonasra az intézmény vezetdje ad engedélyt.

* A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szillok — a hazirendben megfogalmazottak
szerint — gyermekiiket az Ovodai tevékenységek zavarasa nélkiil behozhassak, illetve
hazavihessék.

3.2. A nyitva tartds rendje
Az 6vodai nyitva tartas rendje

A nevelési évben hétfotél péntekig naponta 6% — 17° —ig (11 6ra)

A gyiilekezési idében a reggeli nyitastol 6~ 7% - ig, illetve délutan 16"- 17°-ig a csoportok
Osszevontan muikddtethetdk, a koznevelési térvényben meghatdrozott —maximalis
csoportlétszam mértékéig.

A mini bolesddei nyitva tartas rendje

A nevelési évben hétfotdl — péntekig naponta 7*°-17"" 6raig (10 6ra)
A mini bolesddében a kisgyermekneveld és bolesbdei dajka munkarendje igazodik a
gyvermekek napirendjéhez.

3.3. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Mukodési Szabélyzat az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabdlyozza. Az intézmény dolgozdi kzalkalmazottak,
ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kételességeiket ¢s jogaikat a munka térvénykdnyve
mellett a kézalkalmazottak jogéllasardl szl térvény szabalyozza.

Az intézmény alkalmazotti kozdsségét az dvodaban €s a mini bdlesddében foglalkoztatott
valamennyi kézalkalmazott alkotja.

3.3.1. A vezetok intézményben valo tartézkoddsdnak a rendje

Az intézményben a nyitva tartasa alatt felelds vezetének kell tartdzkodnia. Az ovodaért
felelds vezetbnek szdmit az intézményvezetd. Akadalyoztatisa, tdvolléte esetén a
helyettesitését az intézményben tartdzkodd rangidds 6vodapedagdgus latja el.

Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsiilé szabadsdg, betegség, hidnyzds vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
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megbizott vezetd folyamatos benntartdzkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabdly szerint kell eljarni.

3.3.2. Az alkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény munkatervében talalhaté. A munkarendet a
helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni, el kell helyezni a vezet6i irodaban.

A vezetd tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatdsdra és a szabadsdgok kiaddsira az
dvodaban, a mini bélcsddében a kisgyermekneveld.

Minden kézalkalmazoitnak kotelessége, hogy munkdja sorn az &ltaldnos munka- és
balesetvédelmi szabélyokat betartsa.

Valamennyi alkalmazott koteles a munka felvételére alkalmas allapotban megjelenni az
intézményben.

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz6l6 munkakori leirasa
tartalmazza, melyet aldirdsaval igazoltan vesz at. A munkakdri leirds mintdk az SZMSZ
mellékletét képezik (3. sz. melléklet). A munkakori leirasokat az intézmény vezetbje késziti el
minden év szeptember 30-ig.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak heti munkaideje 40 6ra.
Ebbél:

s az intézményvezetd kételezd draszama heti 12 6ra

e az Gvodapedagdgus kotelezd draszama heti 32 ora

e akisgyermekneveld kitelezd Oraszama heti 40 ora

o pedagdgiai asszisztens kodtelezb draszdama heti 40 6ra

e Ovodai és bolesédei dajkak kotelezd draszama heti 40 ora

Az 6vodapedagoégusnak a kotdtt munkaidejét (32 6rat) a gyermekekkel vald kézvetlen
foglalkoztatasra kell forditani.
A munkaidé fennmaradé részében legfeljebb heti négy oraban:
e Nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd pedagodgiai feladatok:
» Ovodai tinnepen, rendezvényen val6 részvétel, sziili kor, beszoktatas
e NevelStestiilet munkdjaban vald részvétel: nevelStestiileti értekezlet, Onértékelési
munkacsoport megbeszélésein, munkaijaban vald részvétel, ellenérzésben vald
részvétel,
¢ ovodan kiviili programokra valé kiséret
o Eseti helyettesités,
e Gyakornok segitése

Kotelezd oraszamon feliili feladatok:

» Napi tijékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa

e Neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleten vald aktiv részvétel

e Az Ovoda altal szervezett rendezvényeken, tinnepélyeken valé részvétel

o Sziilokkel valé kapcsolattartdsra forditott id6 (sziil6i értekezlet, csaladlétogatas,
fogaddora)
Iskolalatogatas és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitéalas)
A helyi pedagégiai programmal, ¢s az intézmény miikddésével kapcsolatos
felméréseken valé kozremlksdés, részvétel az eredmény értékelésében
» Palyazatok készitésében vald kozremiksdés
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» A gyermekvédelmi ligyek, egyeztetések intézése

A kisgyermeknevelé a bolcséde szakmai vezetdje, kotott munkaidejében a gyermekek
nevelését és gondozasat végzi. Heti 1 oraban bolesOdevezetdi feladatokat is ellat
egylittmiikGdve az intézményvezetdvel.

A munkakézi sziinetekre a Munkatérvénykdnyvben meghatdrozottak az irdnyadok. Az
alkalmazottak a munkaidében a munkahelyiiket csak feladatteljesitéssel kapcsolatos okokbdl,
illetve a vezetd engedélyevel hagyhatjéak el.

Az Ovodapedagbgus és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak /dajkdk ¢és egyéb
alkalmazottak munka ¢és helyettesitési rendjét az intézményvezetd éllapitja meg és késziti el,
egyeztetve a dolgozokkal az intézmény zavartalan miikddése, a gyermekek torvényben
szabalyozott ellatasanak maximalis figyelembe vételével, s annak érdekében.

A munkarend az intézményvezetd alairdsaval valik engedélyezetté.

3.3.3. Az alkalmazottak tavolmaraddsa, rendkiviili tavolmaraddsa

Az alkalmazott a munkdbdl valo tdvolmaraddsat és annak okat a torvényi elbirdsoknak
megfeleléen 15 nappal korabban koteles bejelenteni. Rendkiviili tivolmaraddsét €s annak okat
/pl: betegség/ a leheté legrévidebb idén bellil kdteles jelenteni a csoportban vele egyiitt
dolgoz6é dvodapedagdgus kollegdjanak és ezzel egy id6ben az intézményvezetdnek,
(akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend szerinti felelds személynek), hogy gondoskodni
lehessen a szakszerli €s gyors helyettesitésérdl. Az intézményvezetdt helyettesitd felelds
vezetd koteles errdl az intézményvezetdt Ertesiteni.

A dolgozé a tappénz soran keletkezett tippénzes igazolasait személyesen, vagy indokolt
esetben, akadalyoztatasa esetén mas személlyel, az intézményvezetének koteles eljuttatni, aki
nyilvantartisba vétel utan tovabbitja az Gnkormanyzat felelds eldaddjanak.

A szabadsag engedélyezése az intézményvezetd hataskorébe tartozik, folyamatos
nyilvantartasa formanyomtatvany( engedélyezé dokumentumban torténik, melyet az
intézményvezetd kiteles naprakészen vezetni és hdnap végén alairni.

Bels6 helyettesitést az intézményvezetd bonyolitja.

Az dvodapedagdgus szakszeril helyettesitése érdekében a csoportnapldt naprakészen az dvodaban
kell tartani.

3.3.4. Szabadsdgolds iitemezése

Minden évben a sziil6i igényfelmérést kdvetden aprilis 30-ig a dolgozok irasban megjelenitik
szabadsag igényliket. Ennek megfeleléen az intézményvezeté é€s az arra kijelslt
dvodapedagogus €s kisgyermekneveld elkésziti a szabadsagolasi tervet. Az intézményvezetd
altal jovahagyott és alairt szabadsagolasi terv kifuggesztésre kertil.

A gyermekek utdn jaré pdtszabadsig igénybevételét a munkavallald igénye szerint kell
biztositani.

Az alkalmazottat rendkiviili szabadsdg illeti meg a vonatkozd jogszabalyok szerint.

3.3.5. Tovibbképzés rendje
A Tovabbképzési Programban meghatarozott torvényességi eljarasi rend szerint:
A 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet és a 346/2013. (IX. 30.) Korm. rendelet a pedagdégus-

tovédbbképzésrl, a pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasaird] és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet, modositasardl
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje a tovabbképzési program végrehajtasara egy nevelési,
évre sz0l6 beiskolazasi tervet készit.
A beiskolazasi terv tartalmazza azoknak a nevét, munkakorét, akiknek a részvételét
betervezték, a tovabbképzés megjeldlését, a varhatd kezd6 és befejezd iddpontjat, a varhaté
tavollét idejét, a helyettesités rendjét.

A beiskoldzasi terv elkészitésénél elonyben kell részesiteni azt,
a) akinek a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéschez kevesebb ideje van hatra,
b) akinek a hétévenkénti tovabbképzésben valo részvételét a munkéltatd elrendelte,
¢) aki a szakvizsgaba beszamithatd tovabbképzésre jelentkezik és
d) akinek a tovabbképzésben vald részvétele a mindsitéshez sziikséges.
A beiskolazasi tervbe az vehett fel,
o aki tovdbbképzésre Kkotelezett, vagy irdsban kérte felvételét, és megfelel a
tovabbképzés felvételi (részvételi) kovetelményének.
o A feltételek megléte esetén nem tagadhaté meg a felvétele annak, akinek két évnél
kevesebb id6 all rendelkezésre a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéschez.
e A kdznevelési intézmény vezetdje a beiskoldzasi tervbe torténd felvételrdl, illetve az
abbd6l valé kihagyasrol mindenkor irasban €rtesiti az érintettet.
o A dolgozé a felsboktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
¢ A tovabb tanuld dolgozé a konzultacids idopontokat koteles leadni.

Tovabb tanulék tamogatasa:
A munkiltaté az intézmény szakember-sziikségletének biztositasa érdekében a szakképesités
megszerzése érdekében tovabb tanuldkkal tanulmanyi szerzodést kothet. Ez a tdmogatis
kiterjedhet az alabbiak részleges vagy teljes atvallalasara:

s képzés dija, tandij

¢ tovabbtanulassal kapcsolatos utazasi €s szallas kdltségei

s jegyzetek, szakkbnyvek ara

A bolesodei tovabbképzések rendje

e A 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet szabalyozza a személyes gondoskodast végzd
személyek adatainak miikédési nyilvantartasba vételét,

o A 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodédst végzd személyek
tovabbképzését hatarozza meg.

* Ezen rendeletek értelmében, a nyilvantartasba vett, szakképzett dolgozénak
meghatéarozott szamu kredit pontot kell gy(ijtenie a 4 éves ciklus alatt.

e A 25/2017. (X.18) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkez6é szocidlis
szolgaltatast nydjtd személyek vezetdképzését szabalyozza.

3.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagdval kapcsolatos
rendelkezések.

3.4.1. Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvdnossaga
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Az intézmény alapveté dokumentumai, melyeket a vonatkozd tdrvényi eldirdsoknak
megfeleld tartalommal kell elkésziteni, egyedi korben a zdradéknak megfelelSen, illetve
évente fellilvizsgalni, aktualizalni:

Ovoda Pedagégiai Programja
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Ovodai és Mini Bélcsédei Hazirend.
Mini Bolcsdde Szakmai Program

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekldédd szamara hozzaférhetdek az
intézmeény irodajaban, melyek a jelenlévé felelés vezetdvel valo elbzetes egyeztetést kdvetden
megtekinthetdek. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetGségerdl az
intézmény honlapjin, annak hidnyaban a kozségi honlapon hirdetmény formajaban
gondoskodni kell.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekld6d6k az intézménybdl nem vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvéltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén taldlhatd
érvényességi rendelkezések szabilyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az
intézmény vezetje koteles tajékoztatni az érintetteket, az aktualisan dsszehivott értekezleten.
Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szébeli tajékoztatast kapnak az
intézmény Nevelési Programjaro] valamint megkapjak a Hazirend egy példanyat.

3.4.2, Az intézmény belsd szakmai és taniigyi dokumentumainak haszndlata

Az intézmény belsd szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsatani.

v

Az intézményvezetd dltal vezetett nyilvintartdsok, illetve kezelt dokumentumok:
o felvételi eldjegyzési napld
s $vodai térzskdnyv

éves munkaterv, munkatervi beszamoldk készitése

munkakéri lefrdsok

dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa

személyi anyagok vezetése

dolgozdk tovabbképzési kitelezettsége teljesitésének nyilvantartasa

tovabbképzési szabalyzat €s beiskolazasi tervek

kis- €s nagy értékil eszk6zOk nyilvantartdsa (leltér)

udvari jatékok ellenérzési dokumentum vezetése
jegyz6koényyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol
szabélyzatok készitése és feliilvizsgalata.

0v0dapedagégusok dital vezetett nyilvdntartdsok, illetve kezelt dokumentumok:
¢ Csoportnaplé
¢ Egyéni fejlesztési terv, fejlodési napld, a gyermek fejlodésének folyamatos nyomon
kdvetése. :
Eves tanulasi iitemterv
Felvételi mulasztasi naplo
Etkezési nyilvantart (jelenléti iv havonként)
Tehetségmiihely munkaterve
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Szakmai csoport (nértékelési csoport) dokumentumai
o Onértékelési Program
e Lves intézmeényi onértékelési terv

Egyéb dokumentumok:
o Adatkezelési szabalyzat (SZMSZ melléklet)
s Panaszkezelési szabdlyzat (SZMSZ melleklet)
» Gyakornoki szabélyzat
o Munkavédelmi szabdlyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Honvédelmi intézkedési terv
» (Gyermekvédelmi munkaterv
o Intézkedési terv a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendrdl

Bolesédében a  kisgyermekneveld  dital  vezetett  nyilvdntartdsok, illetve  kezelt
dokumentumok:
o Gyermek-egészségiigyi torzslap
Uzené fiizet
Fejlodési naplo
Balestdei csoportnapld
Felvételi konyv
Napi jelenléti kimutatés
A dokumentici6 vezetéséhez kérni kell a sziilék hozzajarulasat, a régzitetteket kérésre a
sziilbknek meg kell mutatni.

* & o @

Munkaidé dokumentdldsa

Minden alkalmazott koteles a Munka Torvénykdnyvében meghatirozottak értelmében
jelenléti ivet, naprakész munkaid nyilvéantartast vezetni, melyet a vezetd jogosult sajat
hataskdrébe vonni.

3.5.A felvétel rendje

3.5.1. Az évodai felvétel rendje

Az évodai felvétel jelentkezés Gtjan torténik. A felvételi és eléjegyzési naploba a fenntartd
altal kozzétett kdzleményben eléirt modon és idében a beiratasi iddszakban, zajlik (4prilis 20-
mdjus 20. kdzdtti iddben).

A felvételnél meghatarozo a fenntartd altal megallapitott férohelyszam.

Az 6vodai jelentkezés mddjat, a hataridé elbtt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell hozni.
A felvétel az intézményvezetd irdnyitasaval torténik. Amennyiben tébb a jelentkezék szama,
mint a féréhelyszdm, bizottsdgot kell létrehozni, amelyben biztositani kell a sziilok
képviseletét is. Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.

A sziil§ gyermeke felvételét barmikor kérheti a térvényi eldirdsok hatérain belill. A felvételt
nyert gyermekeket koteles a sziilé rendszeresen 6vodaba jératni.

A beiratashoz sziikséges:
e a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata,
e a gyermek személyi azonositd szdma és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany,
e agyermek TAJ kartyaja
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o mindkét sziild személyi és lakcimet igazoldé hatosagi igazolvanya, vagy annak
fénymasolata

s rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsrol, tartds betegségrél sz6lé hatdrozatok,
igazolasok, 3 vagy tobb gyermek nevelése esetén a csaladi potlék folydsitasardl szold
igazolas,

e agyermek esetleges betegségeit, igazold dokumentum, szakvélemény,

* nem magyar allampolgarsagl gyermek esetén az itt tartdzkoddst engedélyezd
okmanyok

A Kkét és fél éves gyermekek felvételével kapcesolatos szabalyozas

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011, CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az dvoda
felveheti azt a kirzetében laké gyermeket is, aki a harmadik €letévét a felvételétdl szamitott
fél éven belill betslti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hiinyaban
tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi
kérelme teljesithetd.

3.5.2. A bilcsidei felvétel rendje

A fenntarté altal meghatarozott idépontban torténik. A beiratast az o6voda székhelyén az
intézményvezetd végzi. Szabad férbhely esetén év kozben is lehet felvenni gyermeket, az
intézményvezetd hatdrozata alapjan. A beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a
kdzott keriil sor. A fenntartd a beiratkozds idejérdl, az eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat
megel6zben legalabb harminc nappal kézleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat
honlapjan. A mini bslesédei csoportban legfeljebb 7 gyermek nevelhetd, gondozhatd, kivéve,
ha a bélcsédei csoportban valamennyi gyermek betSltstte a masodik életévet, akkor 8.
Mini b&lesédénkbe a fenntartd dontése alapjan a gyermek 18 honapos koratédl 3 éves koranak
betdltéséig vehett fel.
A mini bolcsddébe torténd beiratkozds és mini bélesédei elhelyezés a szlil6 és a mini
bolcsbde kozdtt kotott megédllapodds alapjan jon létre, 4ll fenn, illetve szlinik meg. A
megallapodasban foglalt barmely pont megszegése esetén azonnal megsziintethetdé a
szerzddéses viszony.
Az intézménybe a gyermek felvételét bejelentett allandd lakohellyel vagy tartdzkodasi hellyel
rendelkezd sziilo vagy torvényes képviselo kérheti.
A beiratashoz be kell mutatni:

» agyermek sziletési anyakényvi kivonatat,

e a gyermek nevére kiallitott személyi azonositdt és lakcimet igazoldé hatosagi

igazolvanyt,
o a gyermek TAJ kartydjat,
* a sziilo személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat

A mini bélesddei beiratkozas esetén a sziilonek munkaltatoi igazolast kell benyujtani,
A mini bdlesddei elhelyezésnél elényt jelent, hogy a gyermek sziilei munkaviszonnyal
rendelkeznek, illetve a csalad szocialis kériilményei indokoljak az intézményi ellatast.

A gyermek mini bélesddébe torténdé felvételét a sziilé hozzajarulasaval kezdeményezheti:
e akdrzeti védond
e agyermekorvos

a csaladgondozd

e a gyermekjoléti szolgalat vagy a gyamhatosag.
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A mini bélcsédébe beiratast kovetden a gyermek felvételérdl vagy elutasitdsardl az intézmény
vezetdje irasban értesiti a sziiloket 30 napon beliil. A mini blesédei ellatas esetén a gyermek,
napi gondozasi ideje legaldbb négy 6ra és legfeljebb tiz ora.

A felvételt nyert gyermek orvosi vizsgalat utan érkezhet a kozosségbe.

4. Az intézmény vezetési szerkezete és szervezeli strukturdja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikdtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben &nallo. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dént, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések  elékészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a  pedagbgusok,
kisgyermekneveldk, ¢s a sziilok is.

A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak létszdmat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdmat nevelési évenként a mindenkori hatdlyos
koznevelési térvény hatdrozza meg.

A Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Bolcséde szervezeti felépitése

Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda és Bslcs6de

Intézményvezetd
/ T
- 37l S et Kisgyermekneveld
Ovodapedagdgusok > Zetveze «—yp] A bOlcsdde szakmai
vezetOsége e
vezetoje

1 1

Neveld munkét kdzvetleniil - -
segitd alkalmazott Nevel® munkat kézvetleniil

Dajka segit6 alkalmazott
’ Bolcsodei dajka

Pedagdgiai asszisztens
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Alkalmazotti kozosség: a vezetdkbdl ¢€s a koézneveleési intézmeény alapitd okiratdban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkak&rokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol alldk kézossége.

Nevelotestiilet: az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus végzettséggel rendelkezd foglalkoztatottak kizossége.

Szakmai munkakozdsség: akkor mikodik az dvodéban, ha létrehozasardl a pedagdgusok
dontottek. Létrehozasat a Koznevelési térvény 71. §-a szabalyozza.

A sziilok kozdssége: A szolgiltatdst igénybe vevdk érdekeinek képviseletét szolgdlja. A
Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és Bolcsddében, mivel dvodaszék nem mikddik, a sziilék
kézosségének tagjait az 6vodai csoportok, sziildk altal valasztott képviseldi alkotjak.

Koézalkalmazotti tanacs: Intézménylink alkalmazotti létszama 15 6 alatt van, igy
kézalkalmazotti képviseld van intézménylinkben.

A vezetés szerepe a mindség fenntartasaban

Az intézmény vezetése biztositja a szervezet minbségi célkitlizéseinek megvaldsitasihoz
szitkséges folyamatok tervezését és miikdtetését, valamint az ehhez szitkséges eréforrasokat.
Tovabba kidolgozza azokat a folyamatokat, eljarasokat, eszkdzoket, kialakitja a felelosoket,
hataskoroket, amelyek a minéség megvaldsulésat és ennek kommunikalasat jelentik.

Tervezés

Stratégiai tervezés

Cél: A vezetés rogziti a stratégiai tervezési folyamatban az intézmény mikdését
hosszutavon meghatarozo dokumentumok elkészitésének rendjét, tartalmat €s az egyes
dokumentumok egymashoz vald viszonyat.

Az intézmény annak érdekében, hogy fejlesztéseit a céloknak megfelelden fokuszalni tudja,
megtervezi stratégidjat. Intézményiinkben a stratégiai tervezés egyrészt egyenértékii a PP-mal
mely tartalmazza az alapelveket és hosszil tava céljainkat, leirja pedagogiai folyamatainkat.
Masrészt a stratégiai tervezést tartalmazza a vezetdi palyazat cél és feladat rendszere, az
intézmeény mindségpolitikaja, mely meghatirozza az intézmény hosszu tava céljait.

Eves tervezés

Cél: Az intézmény vezetése az intézményt érintd killsé &s belsd ellendrzése, mérések,
valamint az értékelések tapasztalatainak Osszegzése alapjan, meghatirozza az éves
feladatokat, valamint a javitando, fejlesztendd teriileteket.

4.1. Azintézmény magasabb vezetdi, jogkire

4.1.1. Az intézményvezetd joghore és feleldssége

Az intézmény élén az intézmeényvezetd all. Az intézmeny vezetdje egyszemelyi felelosséggel
vezeti az intézményt, ellitja — a jogszabdlyok maradéktalan figyelembevételével — a
jogszabalyokbdl és a jelen szabdlyzatbol rd héruld, az intézmény vezetésével kapesolatos
feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmeény vezetésében fennallé felelosségét, képviseleti é€s
déntési jogkorét elsédlegesen a nemzeti kznevelési térvény hatirozza meg.
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Az intézményvezetd irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitésat.

Az intézmény nevel&testiilete, mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az 6vodaban az intézményvezetd kizvetett irdnyitdsa mellett mikddik az intézmény Alapitd
Okiratdban alaptevékenységként megjelslt boles6dei ellatds, Mini bolesodei szolgaltatas
formajaban.

A bolestdei és 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szervezeti és szakmai
szempontbdl dnalléak, tevékenységiiket a rdjuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai elGirdsok €s
az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan latjdk el.

A vezetési feladatokat az intézményvezetd végzi. A bilesédei csoportban dolgozok szakmai
munkéjanak irdnyitdsat és ellendrzését a bolcsdde szakmai vezetje latja el.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatéi jogokat a Jaszboldoghaza Onkormanyzata gyakorolja.
Kizarélagos jogkdrébe tartozik a pedagogusok feletti teljes munkaltatoi, valamint kotelezettség -
vallalasi jogkor gyakorlasa.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetje felel

e Az intézmény szakszer( és torvényes miikddéséért, gazdalkodasért gyakorolja a
munkaltatéi jogokat,

e Dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabdly, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mds hatdskorébe.

¢ Felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért

e Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

+ Képviseli az intézmeényt.

* A pedagogiai munkaért,

o A nevelbtestiilet, szak alkalmazotti kbzosség vezetéséert.

e A nevelStestiilet, szak alkalmazotti kozdsség jogkdrébe tartozd dontések
eldkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerlt megszervezéséért &s ellendrzéséért. A
rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikédéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért.

s A nemzeti és intézményi {innepek munkarendhez igazodé, méltd megszervezéscért.

o A gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasacrt,

* A neveld és oktaté munka egészséges és biztonséagos feltételeinek megteremtéséert,

¢ A munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a szilldi szervezetekkel vald
megfelel egytittmlkodésért,

e A tanulod- és gyermekbaleset megel6zéséért,

o A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

¢ A pedagogus, etika normdinak betartdsaért és betartatasacrt,

* A munka- €s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséeért,

A KIR - adatszolgaltatas hitelességéért

e A szabalyzatok betartisdnak biztositisaért a munkakdori leirasok és a vezetdi ellendrzés

ntjan.

¢ Az intézményi 6nértékelés elkészitéséért
Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munkdhoz kapcsolododan.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetije munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a
kitelezd orak letsltésén kiviil, maga jogosult meghatarozni.

21



A Jaszboldoghdzai Mesevir Ovoda és Béleséde Szervezeti és Mikadési Szabdlyzata

Az intézményvezetd feladata:

a nevelbtestiileti értekezletek elékészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka irdnyitasa és eliendrzése

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges
szeméelyi €s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo
egylittmitkdés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi €s kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsa

az intézmény muikodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejlii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miaft annak mikddtetése nem lehetséges
(idGjarés, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek el6tti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandd
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskrébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

az egych feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa

Az dvodavezetd kizdrdlagos hataskire a munkaltatoi, kitelezettségvallaldsi és utalvanyozasi

jogkdor.

Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok a vezetdi kompetenciak mentén:

a tanulds €s tanitds stratégiai vezetése és operativ iranyitésa;

a valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa;

Onmaga stratégiai vezetése €s operativ irdnyitdsa;

masok stratégiai vezetése €s operativ irAnyitésa;

az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitsa;

az intézmény jovoképének kialakitisa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilso és
belsé kdrnyezetét, a folyamatban lévé és varhatd véltozasokat;

szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai €s
nevelési elveinek megismerését €s tanuldsi-tanitasi folyamatokba éptilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza §sszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovképpel;

reagaljon az intézményt érinté kihivasokra, kisérje figyelemmel a véltozdsokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre
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4.1.2 Az intézményvezetd akaddlyoztatisa, hidnyzdsa esetén a meghizott vezetd joghdre és
feleldssége:

Kiilonleges felelossége
s Az 4vodavezetd tavollétében — korlatozott jogksrben — teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd 4&ltal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdk munkajat.
o Az évoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd haszndlatdért teljes felelsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
¢ az intézmény egész mitkdésére és pedagdgiai munkajara
e abelsd ellenbrzések tapasztalataira
¢ az intézményt érint6, megoldandé problémék jelzésére

A bilcsédével kapesolatos feladatokat az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén a
boleséde szakmai vezetSje latja el. Abban az esetben, ha mindkét fél akadalyoztatott a
munkavégzésben, az intézményvezetd erre az iddre irasban jel6li ki a helyettesét.

4.2 Az intézmeny alkalmazottai

Munkak®éri leirasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az alkalmazas feltételeit, alkalmazas rendjét, az elirt végzettséget, szakképzettséget a 2011.
évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrél mellékletei és a 6/2016.(111.24) EMMI rendelet
mellékletei hatdrozzak meg. Az ily mbédon nem szabalyozottakon kivil a
Munkatdrvénykdnyve a mérvado.

Az intézmény alkalmazotti kizossége:

a vezetdkbol és a kdznevelési intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra létesitett
munkakorékben kézatkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol
allok kbzossége.

s nevelOtestiilet
kisgyermekneveld
pedagogial munkat kdzvetleniil segité dvodai és bolesddei dajkak
pedagdgiai munkat kdzvetlentil segité pedagdgiai asszisztens,

A kozalkalmazotti kozdsség tagjai a jogszabédlynak, szakmai eléirasoknak megfelelden az
intézményen beliil elkiiléniilt feladatuknak megfeleléen részleges onallosaggal, ill. sajatos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek. (munkakori leiras)

Az ovoda alkalmazotti kozdsségét a székhelyén foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott
alkotja.

Az dvoda szak alkalmazotti kézdssége az alapitd okiratban meghatarozott alapfeladatra létesitett
kézalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottakbol allo kozossége.

4.2.1. A nevelédtestiilet mitkidésének a rendje

A neveldtestiilet feladatai és jogai
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A nevelotestiilet az intézmény pedagdgusainak a kozdssége, a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb, dontéshozd, tanacskozé és hatarozathozd szerve, Tagjai az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdlté alkalmazottja és a nevel6munkat
kozvetleniil segitd fels6foku végzettségl alkalmazottja. (A 2011. évi CXC. tSrvény a nemzeti
koznevelésrol 70. §)

A neveldtestiilet jogai:

A nevelbtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, a kdznevelési torvényben €s mas jogszabédlyokban, tovédbba e szabdlyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiiletnek dontési jogkdre van:

a helyi nevelési program, az SZMSZ és a hazirend elfogaddsaban és médositdsaban
az éves munkaterv elfogadasaban
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztidsaban
sajat feladatainak atruhazasaban
a mindségi munkavégzésre iranyuld szabalyozok meghatarozdsaban
az intézményi onértékelés jovahagyasiaban
az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemeny tartalmaban
jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
beiskolazasi terv elfogadasaban
szlilokkel vald kapesolattartas rendjében

[ ]

A neveldtestiilet véleményezési jogkdrrel bir:

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon tovabbtanuldsban valé részvételre vald
javaslattételben

ovodapedagdgusok megbizatasa /munkavédelem, tiizvédelem, gyermekvédelem, stb./
vezetoi allasajanlatok, palyazati kiirasok tigyében

intézmény felujitasi munkalataival kapcsolatban

kiildn jogszabalyban meghatarozott figyekben

a szakmai készletbeszerzésben /elbzetesen felmért igények szerint, sziikséges
mértékben.

A nevelbtestiilet feladatainak ellatisa érdekében az éves munkatervben meghatarozott/egy
nevelési évben 5 lehetséges/ szami és témadju értekezletet tart.

Rendkiviili értekezlet hivhato dssze a lehetséges kereten beliil, vagy munkaiddn tdl, ha azt a
vezetOség szilkségesnek tartja, vagy a nevelbtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi.

A nevelotestiileti értekezleten, megbeszéléscken minden pedagdgus részt vesz, annak
munkajaba tevékenyen bekapcsolddik.

A nevelitestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban nyilt szavazissal és egyszerll szotGbbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egvenlOsége esetén az intézményvezeté szavazata ddnt. A neveldtestiileti értekezlet
Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldit pedagdgus vezeti. A jegyzékdnyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil egy hitelesito irja
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ald. A dontések az intézmény irattdraba keriilnek, hatirozati formaban. A nevelési értckezlet
akkor hatarozatképes, ha azon a nevelGtestiilet tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. Személyi
kérdésekben a neveldtestilet tsbbségének kérésére titkos szavazassal donthet.

4.2.2 A Mini bélcsdde kisgyermekneveldjének (szakmai vezetd) feladata, joghire

Az intézményvezetd iranyitisa mellett szervezi a blcsédében folyé munkat.

Kozremiikodik:

* agondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében

* abélcsédei hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatdsaban
a bislesdde értékelési rendszerének mikadtetésében
a sziil6k részére az intézmeényt érintd kdzérdekil informacidk atadasaban
a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban
az igazgatasi feladatok ellatasaban
a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eléirasok betartasaban
a gyermekbalesetek megel6zésében.

irt dokumentaciokat és elkésziti a béleséde miikddésével kapesolatos

Vezeti az eldf
jelentéseket, betartja az adminisztraciok hatéridejét.

Ellenérzi a higiénés kdvetelmények betartasat.

e Hatékony kapcsolatrendszer kiépitésére és miikodtetésére torekszik a bolcsdde
partnereivel.

Javaslatot tesz a b6lcsGde személyi és targyi feltételeinek tervezésére, fejlesztésére.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzés lehetdségeket.

Az éves Munkaterv alapjan részt vesz neveldtestiileti értekezleteken.

Beszamol a bsleséde munkajarol, elért eredményeird!

A kézalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megszimtetése esetén véleményezési
jogkdore van.

4.2.3. A nem pedagigus munkakirben alkalmazottak, pedagdgiai munkdt kéozvetleniil
segitok

e dajkak

e pedagdgiai asszisztens

A dajka feladat- és hataskorei:

s A pedagégiai munka segitése, elsbsorban az étkeztetési- és gondozési feladatok
elvégzése.
¢ Valamint a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok.
A dajkdk munkaidé beosztasa heti valtasban torténik. A feladatellatis és a nevelé munka
zavartalansdganak biztositdsa érdekében, délelsttds és délutanos munkaidd beosztas szerint

A pedagdgiai asszisztens feladat-és hataskérei

e A pedagogiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek =zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében az dvodapedagdgusok pedagdgiai munkajinak segitése.
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*» A gyvermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejiddésiik optimalis segitésérdl vald
gondoskodas az 6vodapedagogusok irAnymutatésa szerint.
¢ Valamint a munkakéri lefrdsban meghatarozott feladatok.
Pedagégia asszisztens heti munkaideje 40 6ra, munkaidejét az adott csoportban kételes
tolteni, 8 oratdl 16 oraig. Ettd] eltérd munkarend szerint, a vezetd utasitdsa alapjan végzi a
feladatat.

Munkatarsi értekezletek:

Nevelési évenként minimum két, hdrom alkalommal, az intézményvezetd hivja dssze.

A munkatéarsi értekezlet levezetése sordn lehetdséget kell adni, hogy minden résztvevo
elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman belil. A
munkatarsi értekezletr6l, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyz8kdnyvet, ha nem, akkor
feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil, melyet az intézményvezetd
tdvolléte esetén tajékoztatds céljabdl haladéktalanul 4t kell adni az intézményvezetdnek.

4.3. Kozalkalmazotti képviseld

A kézalkalmazottak részvételi jogait az 1992. évi XXXIIl.tv (Kjt) 14-19. §-a tartalmazza.

14. §(1) A részvételi jogokat a munkaltatéval koézalkalmazotti jogviszonyban 4&llo
kozalkalmazottak kdzdssége nevében az altaluk kzvetleniil valasztott kdzalkalmazotti tanacs,
illetve kézalkalmazotti képviselé gyakorolja.

(2) Kozalkalmazotti tanacsot kell vdlasztani minden olyan munkéltatonal, ahol a
kozalkalmazottak létszdma a tizendt fot eléri. A tizentt f6nél kevesebb kozalkalmazottat
foglalkoztaté munkaltaténal kdzalkalmazotti képviseldt kell valasztani.

A koézalkalmazotti képviseld é€s az 6voda vezetdjének munkakapesolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tdjékoztatas, a Kézalkalmazotti Szabalyzat
moédositisanak elékészitése a Kozalkalmazotti képviseld és az ovodavezetd feladata.

4.4. A szakmai munkakozosség, Onértékelési csoport

71. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb &t pedagégus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

(2) A szakmai munkak6zdsség tagja és vezetbje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkakdzosség
gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6oktatd munkajanak szakmai
segitésérol.

(4) Az Ovodaban, iskoldban, kollégiumban az azonos feladatok ellatdsdra egy szakmai
munkakdzdsség hozhaté létre. Kiildn szakmai munkakdzdsség miikddhet a tagintézményben.
(5) A szakmai munkak6zdsséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozodsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

Intézményiinkben az alacsony pedagdgus Ilétszam (4) miatt nem miikddik szakmai
munkakézésség. Onértekelési csoportot hoztunk Iétre.
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Belsé Onértékelési Csoport létrehozdsa

Az 6nértékelésben minden pedagdgus részt vesz. Létre kell hozni az 6nértékelési csoportot és
megbizni a vezetBjét. Az intézmény vezetése tdmogatja, Oszténzi az intézményen beliili
egyiittm(iksdést, az onértékelési csoport létrehozasat és miikodtetését. Az intézmenyi
célkitiizések megvaldsitdsa sordn tamaszkodik az dnértékelési csoport tevékenységére.
A munkacsoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.
A csoport feladata, hogy kézremiikodik
» az intézményi elvards-rendszer meghatérozasaban;
¢ az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk §sszedllitdsdban;
o az éves terv és az Stéves program clkészitésében;
s az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban;
» az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
¢ az OH informatikai tamogaté feliiletének kezelésében.
Az onértékelési csoport vezetdje
¢ Irdnyitja, koordinalja az tnértékelési csoport pedagdgusainak munkavégzését.
o Ismeri az intézményi 6nértékelési folyamat koncepcidt, jogszabélyi hatterét.
¢ Részt vesz az éves Onértékelési program Osszeallitasaba, mely beépiil az intézmény
éves munkatervébe.
o Példaadd munkavégzésétdl és igényességétdl nagymértékben fligg az Snértékelési
csoport munkajanak eredményessége.
o Felelos az onértékelési csoport munkédjanak iranyitisarért, koordindldsaért, a munka
szervezéséért, a vezetivel vald folyamatos kapesolattartasért.
Jogkire, hataskore:
Ismerve a megbizatdsdra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és intézményvezetdi
utasitasokat, gyakorolja a jogszabdlyokban biztositott jogokat. Hatdskore athuzddik teljes
tevékenység korére. Koteles az intézményvezetd figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és dllapotokra.

4.5. Gyermekvédelmi felelos feladata

e Koordiniciés tevékenységével segiti az Ovoda pedagbgusainak gyermekvédd
munkajat.

e A gyermekvédelmi szempontbél kiemelked$ torténéseket jegyzokdnyvbe kell foglalni,
irasban kell régziteni.

e Az oévodapedagdgusok és a sziilok jelzése alapjan megismert, pedagogiai,
pszicholégiai eszkozdkkel kezelhetd problémakban a megfelelé szakmai tamogatas
biztositasanak kezdeményezése (Példaul céliranyos fejlesztd foglalkozasok
megszervezése, pszichologiai tandcsadds biztositisa a sziiloknek, szakértdi vizsgalat
kérése, stb.),

e Megkeresi a csaladdal vald kapcsolattartds legsikeresebb formait, azokat célszerlien
alkalmazza.

e Gyermekbéantalmazis vélelme, vagy egyeb, csak pedagdgiai eszkdzokkel nem
javithato, veszélyeztetd tényezd megléte esetén, a sziiloket értesitve (kivéve, ha ezt a
probléma jellege nem engedi) értesiti a Gyermekvédelmi Szakszolgalatot.
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s A probléma jellegétdl fiiggden felveszi a kapesolatot a megfeleld szakemberrel, kéri a
Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat a Pedagdgiai Szakszolgalat, a Gydmhat6sag, illetve
a gyermekorvos vagy a védond segitségét.

o A gyermek- &s ifjusagvédelmi felelés munkdjat, az éves intézményi feladattervben
régzitettek alapjan végzi.

4.6. Esélyegyenldséget szolgalo nevelés szabalyai.

Az Alapité okiratdnak értelmében - a magasabb jogszabdlyok torvényi eldirdsai alapjdn
integralt nevelést, integracios felkészitést, valosit meg intézményiink.

4.6.1.Integrdlt neveleés

Integralt nevelésben azok a kiilonds banasmoddot igényld, organikus és organikus okokra
vissza nem vezethetd gyermekek részesiilnek, akiket a Tanuldsi Képességvizsgdlod és
Rehabilitacids Bizottsag szakért6i véleménye e korbe utal.

Integralt nevelés kritériumai:

* integralt nevelés Ovodapedagodgia programjanak, tervének elkészitése,

o fejlédés nyomon kévetése, fejlesztési tevékenység megszervezése,

o allapotrégzités, fejiddés - valtozas értékelése, irasos rogzitése (ellatdst végzd
szakember),

e a tdrvényi elbirasoknak megfeleld heti draszamban specidlis egyéni fejlesztés,
logopédus, gydgypedagdgus, pszichopedagdgus, gydgytestneveld biztositasaval, ami
az intézményvezeto feleldssége, s, az dvondi fejlesztés biztositasaval.

o gondoskodni kell az inkluziv befogadds, elfogadas, egyenld bandsmoéd elvének
érvényesiilésérdl, s a szitkséges eszkdzokrol.

Elbiras szerint meg kell szervezni a kételezd felillvizsgalatot.

4.6.2. Tehetséggondozds
A gyermekek egyéni, aktudlis fejlettségének folyamatos nyomon kdvetésével a képesség
profil, kiemelkedonek latszéd készség és képesség teriilet fejlédéséhez a humén, objektiv

feltételek biztositasa. Gyenge oldal, lemaradast, beilleszkedési nehézséget jelentd
személyiségjegyek fejlesztése.

5. Ellendrzés rendje

5.1. Belsé ellendrzés rendje

A belsé ellendrzés az ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.
Az egész évre sz0l0 ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el. Az ellendrzési tervet a
dolgozok szdmara jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni.

Ellendrzés kiterjed

Munkakérrel  kapcesolatos  feladatok  betartiasara, elvégzésének moédjara, mindségére,
munkafegyelemmel §sszefliggd kérdésekre.
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Belsd ellendrzés iranyultsaga:
» Fejlesztd, neveld, tevékenység ellendrzése.
Déiel6tti, délutani munkavégzés ellendrzése.
Az intézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellendrzése.
Az éves munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasa.
Udvari élettel, levegdztetéssel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése.
Pedagdgiai Programban felallitott elvarasok.
e  Adminisztracids munka ellentérzése, feleldsi munka ellendrzése.

Szakmai ellendryések lehetnek:

Elére bejelentett ellendrzések valamilyen témaéban az ellenérzési terv szerint / ezek lehetnek
atfogd, tematikus és visszatérd ellendrzések,

Elére be nem jelentett varatlan ellen6rzések problémak feltarasa, megoldésa érdekében, a napi
felkésziiltség ellendrzésére.

Az ellendrzés menete

Az ellen6rzést végzok kotelesek az ellendrzést irdsba foglalni, és legkésdbb a kdvetkezd
munkanapon az ellenérzéttel megtargyalni, dokumentaltan régziteni.

Az ellendrzott személy a tapasztalatokra irdsban észrevételt tehet. Egy-egy intézményi teriilet
atfogd ellendrzési eredménye, az intézményi értékelésbe beépitetten keriil nyilvanossagra

A bels§ ellendrzést meghatirozé dokumentumok:
e Az dvoda érvényes Pedagogiai programja.
e A Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak és
munkarendjének szabalyait régziti.
* A munkakéri leiras, mely személyre sz6ldan hatédrozza meg a munkakéri feladatokat,
az alkalmazottal szemben tdmasztott kdvetelményeket.

Az ellenérzés modszerei
e Az dvodaban, dvodai élet tevékenységeivel Gsszhangban, a pedagogusok altal készitett
ovodai dokumentumok ellenérzése, a pedagégiai munka tartama, a nevelémunka
szinvonala, a feladatok hatariddre torténd teljesitése.
o Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, latogatasi-, és ellendrzési
lapok, jegyzdkinyvek, hatirozatok — az intézmény iratkezelési szabdlyzatban
megfogalmazottak alapjan.

Kisgyermeknevelok belsd ellenérzése
e A mini bdlcséde miikédését szabalyzdé dokumentumokban foglaltaknak megfeleld
munkavégzés (alapprogram, az intézmény szakmai programja, a bolcsédei
gondozéasnevelés szakmai szabélyai, bels6 szabalyzatok).

o Az elvégzett munka rendszeres és igényes dokumentacioja

e A sziilék elvaridsainak megismerése, kompetenciajuk biztositasa, 0j egylittmiikodési
formédk keresése.

e A mikodés targyi feltételeinek javitasa érdekében palyazati lehetdségek keresése.
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e A belso ellendrzés legfontosabb feladata a mini bélcsédében folyd nevelés-gondozas
hatékonysdganak nyomon kévetése, a szitkséges korrekcidk elvégzése.

* A bolesddei csoportban dolgozék munkajat legaldbb évente egy alkalommal értékelni
kell, az ellenérzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozéval, akinek joga van
arra irasban észrevételt tenni.

¢ A pondozasi munka ellendrzési litemtervét az intézményvezetd késziti el. Az ellendrzési
tery végrehajtasadért az intézmeényvezetd felel.

Az ellenbrzési terv tartalmazza:az ellenbrzés teriileteit, modszereit,litemezését

5.2.Intézményi onértékelési rendszer miikidtetése

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI alapjan a pedagogiai-szakmai ellen6rzés az intézmény tovabbi
szakmai fejlédéséhez ad tdmogatast.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés részét képezd intézményi dnérickelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkozrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatdsért felelds
miniszter hagyja jova.

Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Otévente teljes koriien értékeli sajat
pedagégiai munkajat, Otévente kerlil sor az intézmény pedagdgusai, valamint az
intézményvezetéi megbizas masodik és/vagy negyedik évében az intézményvezetd
intézményen beliili értékelésére.

Az intézmény onértékelési kézikonyvét a Belsd Onértékelési Csoport tovabbiakban: BECS
késziti el, és a vezetdje tdlti fel az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai feliiletre.

A pedagogiai - szakmai ellendrzésben érintettek értékelésének eredménye a pedagégiai-
szakmai ellendrzés kijelslt idépontja elétt tizendt nappal elérhetd a hivatal altal milkddtetett
informatikai tamogato rendszerben.

Az intézményvezetd az ellendrzés feltételeit biztositja. Az ellendrzés altal érintett idot az
ellenorzétt személy tekintetében munkaidéként kell figyelembe venni.

Az intézmény Belsd Onértékelési Rendszert miikodtet:

o Az dnértékelési 5 éves intézkedési terv a kiilsd és belsd ellendrzések, fejlesztési tervek
értékeléseire, elemzéseire éplil.

o A kilsé és belsé partnerek elégedettségi mutatdéi felhasznalasra keriilnek az
intézményi onértékelés soran.

e A partnerek bevonasaval keriilnek azonositisra az intézményi mukddés
eredményességének mutatoi. Az dnértékeléshez kapcsolddd szakmai ellenérzésben a
vezetd, illetve az Onértékelésben részt vevd pedagdégus altal vélasztott
ovodapedagogus kolléga vesz részt.

e Az dnértickelésben érintett pedagdgus onfejlesztési tervet keészit.

o Az intézményi Onértékelési rendszer és a beszdmold szempontjainak Gsszhangja
megvalosul.

¢ Az ellendrzések eredményei is felhasznalasra keriilnek az intézményi Onértékelés
elkészitésénél.

» Az intézmény erdsségeit, fejlesztendd teriileteit Snértékelési adatok tamasztjak ala.

teriiletei gyakorisaga résztvevok kore | eszkoze fejlesztés
dokumentuma
intézményi folyamatos, intézményvezetd | interju, kérddiv, Intézményi
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Onértékelés kiemelt onértékelésben dokumentum fejlesztési terv
szempontok, részt veve elemzés
évente, partnerek,
atfogd 5 évente adatgylijtésben
részt vevo
pedagdgusok,
BECS
vezet6i Vezetdi ciklus vezetd, interju, kérddiv, vezetbi
onértékelés 2. éve munkdltatoja dokumentum onfejlesztési terv
Vezetbi ciklus vezetd tarsak, elemzés
4, éve adatgyiijtésben
részt vevo
pedagogusok,
pedagogusok
(sziil8k)
BECS
pedagogus 5 évente érintett interj, kérddiv, onfejlesztési terv
Onértékelés pedagogus, dokumentum
adatgylijtésben elemzés
részt vevd tevékenység/
pedagdgusok, foglalkozis
vezetd latogatés
munkatarsak
(szi116k) BECS

5.3. Az intézmény kiilsd ellenorzése

Az intézmény latogatasira és ellenérzésére mindazok a fenntartd és felligyeleti szervnek,
valamint tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozdi és képviseldi jogosultak, akik szamara
ezt a jogszabaly lehet6vé teszi.
Az o6vodaba latogatast, ellendrzést végz8 személyeket az intézményvezetd, atadott
feladatkérben a helyettese kiséri el, s biztositja a latogatas, ellendrzés megval6sulasat. A
gyermekcsoportban a litogatast, szervezett foglalkozas kizben megkezdeni, vagy vege el6tt
befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.
Az intézmény ellendrzése kiterjedhet az alabbi teriiletekre:

e Pedago6giai-szakmai

e Torvényességi

e Hatosagi ellendrzés

Az 6vodaban, mint koznevelési intézményben az Oktatasi Hivatal miikddteti az orszagos
pedagdgiai szakmai ellendrzés rendszerét. Az 6vodaban az orszdgos pedagégiai szakmai
ellenérzés célja a pedagdgusok munkajanak kiils6, egységes kritériumok szerinti ellendrzése
és értékelése, a mindség javitasa érdekében. (Nkt. 86.§ 87.§ (2), (20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 145§-1558), 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

Teriiletei:
Az évodapedagégus munkajianak legfontosabb teriiletei a pedagégus kompetenciak

tiikrében:

1.Pedagdgiai modszertani felkésziiltség
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2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapesolddd
onreflexidk

3. A tanulas tAmogatasa

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmdd érvényesiilése, a hatranyos
helyzet(i, sajatos nevelési igényll vagy beilieszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel klizdo
gyermek t8bbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiliség

5. A csoportok, kézosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsdg a
kiilonbdzo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, csoportos tevékenység
6. Pedagogiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

7.A kornyezeti nevelésben mutatott jartassidg, a fenntarthatosdg értékrendjének hiteles
képviselete €s a kornyezettudatossaghoz kapesolddd attitiidok dtadasanak modja.

8. Kommunikacid és szakmai egylittmikddés, problémamegoldas

9. Elkstelezettség és szakmai felelsségvallalds a szakmai fejlodésért

Az intézményvezetdé munkéjanak teriiletei:

1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
2. A véltozésok stratégiai vezetése €s operativ irnyitasa

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa

4. Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az intézményellenorzés teriiletei:

1. Pedagégiai folyamatok

2. Személyiség- és kozbsségfejlesztés

3. Eredmények

4. Belso kapesolatok, egyiittmikddés, kommunikacid

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

6. A pedagogiai munka feltételei

7. A Kormény és az oktatdsért felelds miniszter 4ltal kiadott az Ovodai nevelés orszédgos
alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagdgiai programban megfogalmazott
céloknak valo megfelelés

6. Kapcsolattartds rendje

6.1. A kizalkalmazotti kézdsség kapcesolattartisdnak rendje

A kapesolattartas formai:

Ertekezletek, megbeszélések, szak alkalmazotti és nevelGtestiileti ilések.

A kilonbdzd dontési forumokra a napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési &s
véleményezési jogot gyakorld, kézosség altal delegalt képviseldt meg kell hivni.

A teljes alkalmazotti kozdsség iilését az intézményvezetd akkor hivja Gssze, amikor ezt a
jogszabaly ¢lbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdeések targyaldséra keriil sor.
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6.2. Az ovoda és a sziildi kazosség kozotti kapesolattartds rendje

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és programjat. A sziilok
jogos igénye, hogy gyermekitk intézményi életérdl, képességei fejlodésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatdsa kiemelt feladat.

Kivéanatos, hogy az 6véndk jol ismerjék a csoportjukba jaré gyermekek csaladi hatterét,
valamint példaértékii, segittkész szilldi kozosség jojjon létre, amely jelentds tdmogatast
nyujthat 2 gyermekek nevelésében.

Ennek érdekében az évoddban csoport szilldi szervezet és vélasztmany miikadik.

Ovodai szinten a sziiléi szervezet vezetdségével az intézményvezetd, a csoport szill6i
szervezet vilasztmanyaval az 6vodapedagdgus tart kapesolatot.

6.3. Az Ovodai Szitlotr Szervezet miikiodése

A koznevelési torvényben foglaltak rendelkeznek a sziilok kézdsségérdl, milkddésérdl. Ennek
alapjan az dvoddban a sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitése, illetve kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre.
Az intézmény Szervezeti ¢s Miikddesi Szabalyzata az aldbbi jogokat rogziti a sziildi
szervezetek szdmara:
Javaslattételi és véleményezési jog: intézmény Pedagogiai programjat, Hézirendjét, Eves
munkatervét és a Szervezeti Mikddési Szabalyzatat illetéen, valamint a kiranduldsok,
eléaddsok, rendezvények szervezésében.
Egyetértési jog: minden anyagi terhet jelentd feladat elhatarozasaban.
A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérdl (sziiloi
valasztmany).
A sziilbi szervezet javaslatot tesz az intézmény vezetGje felé:

¢ aszocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységekre

o akulturilis, sport és egyéb rendezvényekkel, kirAndulassal kapcsolatos kérdésekben.
Az 6vodai csoportok sziildi szervezetének tevékenységét az dvondk segitik.
A sziildi érdekképviseleti kozosségek véleményeiket, dllasfoglaldsaikat, javaslataikat a
valasztott elndk kozvetitésével juttatjak el az intézményvezetdhdz.
A sziil8i szervezet a nevelési év kezdetén alakuld iilést tart. Elkészitik a munkaterviiket,
szabalyzataikat, melyhez a feltételeket biztositjuk. Az 6voda kapcsolattartdja tdjékoztatdst ad
az ovoda munkajarél.
Az intézmény a sziil6i szervezet részére véleményezési jogosultsdgot biztosit.
Szervezeti ¢s Mlkodési Szabélyzatban foglalva:

o A létesitmény hasznalata

o A vezetd és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartas

* Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Hazirendben foglalva:

» A sziiléket anyagilag is érint6 ligyekben

o A sziil6i értekezlet rendjének megallapitiasaban

* Az intézmény €s a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban

¢ A munkatervnek a sziiléket is érintd részében.

6.4. A mini bolcsdde és a sziiloi kizosség kizotti kapcsolattartds rendje

A Mini béleséde sziiléi kdzosségét a szolgaltatast igényls sziildk alkotjak.

33



A Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

A Mini bélcsGdében a sziilék képviseljével a bdlcsdde szakmai vezetdje (kisgyermeknevel)
¢€s az intézményvezeto tart kapcsolatot.
A kisgyermekneveld, mint szakember, szaktudasaval, tapasztalataival tudja segiteni a sziil6t

gyermeke nevelésében.

A szillék ¢és a mini bélcséde folyamatosan, kolcséndsen tajekoztatjak egymast a gyermekek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossdgh a személyre sz6ld mini bolesddei nevelés-gondozas
kialakitasaban, és a csaladokat is segiti a gyermeknevelésben.

Kozvetlen kapcsolati formak:

o Felvétel alkalmaval — elsé talalkozas sziilo, gyermek — kisgyermekneveld kézott,
o Csaladlatogatas — beszoktatas megkezdése elbtt,
o Sziilovel torténd fokozatos beszoktatds (adaptacio),
e Napi kapcsolat a sziild — kisgyermekneveld kozott (reggeli fogadasnal — tavozasnal),
o Unnepekre valo késziilédés kozosen a sziildkkel,
* Nyilt nap,
e Gyermeknap szervezése,
o Fogadoodrak,
o Sziiloi értekezletek, sziilé csoportos beszélgetések.
Kozvetett kapcsolati formak:

- Uzend fiizet,
- Faligjsag, internet
- Internet

Az 6voda-boleséde kapesolata
Egymas munkéjdnak kélestnds megismerésével segithetjik a gyermeket a zdkkendmentes

ovodakezdéshez. A bolesédei csoport bekapesolodik az dvoda programjaiba a bélesdédébe jaro
gyerekek fejlettségi szintjének figyelembe vételével.

6.5. Az intézmény tdarsadalmi kornyezettel valo kapcsolattartisa

Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkdre és feladata.

A kiilsé kapesolattartas részletes szabalyozasa:
¢ A partnerek azonositésa, igényeik felmérése.
» A kapcsolattartds formaja és modja a helyi pedagdgiai programban, leirt szabalyok
szerint torténik.

Az intézmény vezetGje vagy az dltala kijel6lt személy a feladatok zavartalan elldtasa
érdekében kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel és szervezetekkel.

Polgarmestert Hivatal,

Jaszboldoghaza K&zség Onkorményzat Képviseld testiilete
Jaszberényi Csalad - és Gyermek)dléti Szolgalat
Egészségiigyi szolgaltatoval (haziorvos, védénd)

Matyas Kiraly Altaldnos Iskola
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o Gyamiigyi Hivatal

» Magyar Bolestdék Egyesiilete

o Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Jaszberényi Tagintézmenye
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsaga

A Boldoghézi Gyermekekért Alapitvéany és mas civil szervezetek

A Katolikus Egyhdz hitoktatojaval

Tarsintézmények: ovodak, bélesédék

Kazmiivel6dési intézményekkel, kdnyvtarral

7. Az intézmény és helyiségek belséd haszndlati rendje

7.1. Az intézmény biztonsdgos miikodését garantdlo szabdlyok:
7.1.1. Egészségvédelmi szabdlyok az intézményben

Az intézmény miikddtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kézpont altal meghatarozott
szabdlyokat szigorian be kell tartani.(fertdtlenités, takaritas, stb.) Az intézmény gondoskodik
az egészséges, biztonsigos feltételek megteremtésérdl, a balesetek megel6zésérél.
Az intézmény dolgozdi csak érvényes munka alkalmassigi és egészségligyi kiskdonyvvel
dolgozhatnak. Az érvényesités modja: munka — alkalmassagi vizsgalat munkéba allaskor és
idészakosan berendelés alapjan, egészségligyi alkalmassagi vizsgalat évente.
o Dohanyzas: a kdzoktatasi intézmény teriiletén TILOS Az évoda tertiletén nincs
dohényzésra kijeldlt helyiség, a dohanyzas, valamint elektronikus cigaretta dohanyzast
imitalo eszkéz, illetve szeszesital fogyasztasa az intézmény teljes teriiletén TILOS!

Az ovoddban vagy bolcsddében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol
szamitott legrévidebb iddn beliil haza, vagy orvoshoz kell vinnie.

A sziild értesitése a betegséget észleldé pedagdgus kotelessége. A pedagégusnak a sziild
megérkezéséig gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazénak csillapitdsarol, ha
sziikséges orvosi ellatasardl.

Beteg, még ldbadozd, gydgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az intézményt a teljes
gyégyulasig nem latogathatja. A gyermek a betegség utin csak orvosi igazoldssal johet
ovodaba.

Fertézd gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.

A tovébbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani fertdtlenitésre,
tisztasagra.

Az dvodéba jard gyermekek egészségiligyi sziirb és higiéniai vizsgélatt az intézményvezetd
kételes megszervezni.

7.1.2. Altaldnos szabdlyok

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kételesek:
¢ a kozosségi tulajdont védeni
» a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
e az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni
s azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

35



A Jaszboldoghazai Mesevar Ovoda és BOlesGde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

e atliz- és balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni
¢ amunka- ¢s egészségveédelmi szabalyokat betartani.

Aki betérést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendbrséget €s az intézmény vezetdjét. A
renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iléphet be. A dolgozdk kételesek a
munkahelyiikdn az elvarhatd rendet és fegyelmet betartani.

Az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem allé személyek magatartdsukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és szabadidds tevékenységet nem
zavarhatjak.

Az intézmény rendezvényein, iinnepségeken és mds, az intézmény A&ltal szervezett
programokon olyan magatartas, viselkedés varhaté el, amely masokban megbotrankozast,
riadalmat nem kelt.

7.1.3. Az épiiletek haszndlati rendje, biztonsdgos miikiodeés feltételeinek biztositasa

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idGben, rendeltetésszeriien
akkor és oly modon haszndlhatjak, hogy ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak az ellatasat.
Az épiiletek nyitdsat és zdrasat a dajkdk és az iigyeletes dvodapedagbgusok végzik,
munkakoéri leirasukban részletezett szabalyok szerint.
Aki zérja az épiiletet kdteles ellendrizni az aldbbiakat:

o a kdzlekedési utak szabadon hagyasa

e az elektromos berendezések /kavéf6zo, vasald, stb./ kikapesolt allapota

e az ablakok zart allapota

o athzoltd késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkdzelithetdségét

7.1.4. Az intézmeény helyiségeinek haszndlatara vonatkozo szabdlyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnott
feliigyelete mellett hasznalhatjadk. Az intézmény berendezéseit az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletbdl kivinni. Az atvételi
elismervénynek tartalmaznia kell a kivitelre keril targyakat, az elvitel hataridejét €s anyagi
felelosségvallalast.

Az egyes csoportszobak miikddési idejét a dolgozdk munkarendje hatarozza meg.

A sziil6k a gyermekiikkel az Sltéz8ben tartozkodhatnak. A sziilékre vonatkozo intézményi
szabdlyokat a Hazirend tartalmazza. A sziiloknek gyermekiiket 6vodapedagogusnak kell
atadni, illetve dvodapedagégus tudtaval viheti el.

7.1.5. Az udvar haszndlati rendje

Az Ovoda €s bblcséde udvaran a gyermekek csak 6vondi, kisgyermeknevel6i és pedagdgiai
munkat kézvetleniil segité dolgozd feliigyeletével tartdzkodhatnak, az ott lévd jatékokat,
létesitményeket az 6 felligyeletlikkel hasznalhatjak.

Az intézményiink udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel Jogwszonyban nem alld
személyek csak kiiln engedéllyel hasznalhatjdk. Kivételt képeznek az intézmény altal
szervezett csaladi rendezvények.

A vonatkozo jogszabalyok alapjan az intézményvezett feleldsségi kdrébe tartozik az udvari
jatékok, berendezések elbiras szerinti ellendrzésének megszervezése.
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7.1.6. Az intézménybe belépés és tartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
Jjogviszonyban

Az intézmény bejarati ajtajat 9°°-t61 15° -ig zarva tartjuk. Csengetésre nyitunk ajtot.

Az intézmény teriiletén idegen személy csak felelds vezetd engedélyével tartozkodhat.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetd €s a
latogato megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik.

A csoportok és foglakozasok latogatidsat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

Sziildi latogatisra a csoportszobaban a csoportvezetd Ovodapedagdgussal eldzetesen
egyeztetett idépontban keriilhet sor.

A dolgozo hozzitartozdja csak a munkarend zavarasa nélkiil 1éphet be az intézménybe.

8. Az iinnepek, megemliékezések rendje, a hagyomdnyok dpolisdval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény sajatos arculatdnak megfelelen minden évben megszervezi azokat a
rendezvényeket, melyek hagyomannya véltak. A rendezvények pontos idépontjarél az adott
tanév munkaterve rendelkezik.

8.1. A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, rendezvényei (6voda, bolesode)

e Mihaly napi rendezvény
e t5k jO nap
e Mikulas linnepség
karacsonyi iinnepség, kézmiives délelsttok
farsang
husvéti tojaskeresés, allatsimogatd
anyak napja,
gyermeknap,
ballagas
jeles napok (z6ld jeles napok, néphagyomany)
nemzeti iinnepeinkrdl valé megemlékezés: (marciusl5. okt.23.)

Bolesodei iinnepségek rendje

Egyes elemei azonosak az Ovodankban tartott {innepekkel, jeles napokkal. Azok
megiinneplésének, megtartasanak modja azonban a kisgyermeknevelékre van bizva a
gyermekcsoport fejlettségének, érdeklédési korének, a sziilok bevondsaval.

8.2. A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok dapoldsdval kapcsolatos feladatokat, id6épontokat, valamint felclostket a
munkatervben hatdrozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre megfeleld
szinvonal felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a gyermekek szdmara- a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve-egyenletes terhelést jelentsen.
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A nevelétestitlet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan til wjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.
Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetsége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az intézményvezetd felé. A javaslatot az intézményvezetd terjeszti eld,
elfogadasardl az alkalmazotti kdztdsség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, Ggy a
szil6i szervezet élhet véleményezési jogaval.

9. Ové - védd rendelkezések

9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

»oa L]

A védond az iskola egészségligyi ellatassal Osszefiliggd feladatait a teriileti véddéndi ellatasrol
szolé 49/2004. (V.21) EszCsM. Rendelet alapjan a nevelési intézményt ellatd hdzi
gyermekorvossal egylittmitkddve végzi. Az Onélléan ellatandé feladatokat az iskola
cgészségiigyi ellatasrél sz6lé 26/1997 (IX.) NM. Rendelet 3. szami mellékletében
meghatarozottak alapjan végzi.

Védondi statuszvizsgalatot évente 6 éves korig, a gyermek sziiletésnapjahoz legkdzelebbi
id6pontra eso6 rendelési idében a védéno végzi. A vizsgalatra a sziil6 kiséri el a gyermeket.

A védond rendszeresen végzi a gyermekek testi fejlodésének mérését, évente szem ¢&s
hallasvizsgalatat. Probléma esetén a gyermeket orvoshoz iranyitja.

Az intézményben rendszeresen végez tisztasagi vizsgalatot.

Haziorvosi stituszvizsgélatot évente a gyermek héziorvosa, hazi gyermekorvosa végzi,
melyre a sziilo kiséri el a gyermeket a sziiletésnapjahoz legkdzelebb es6 rendelési idében.
Fogaszati sziirésen évente egyszer vesznek részt a gyermekek.

Az intézményben szlr6vizsgalatot csak és kizardlag a sziilé irdsos hozzajarulasaval lehet
szervezni, melyeknek a megszervezéséért az intézményvezetd felelds.

Az intézmény dolgozéi kotelesek a védénbkkel és az orvosokkal egylittmiikddni, a
gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni,
a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

Az intézmény miikddtetése soran az NNK altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

r_r

9.2. Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megeldzése
érdekében

(20/2011. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) m; 168.§ (1)-169. §Nkt. 62. § (1) g)

A nevelési intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok
feltigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A nevelési intézményekben

e olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitdsara,

e az egyéb foglalkozdsok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossdgaira
figyelemmel ki kell alakitani a gyerekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb
kéziti kézlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés témakérében,

e fejleszteni kell a gyermek biztonsagra térekvd viselkedését
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Az intézmény sszes dolgozojanak kdtelessége, amennyiben balesetet eléidézd veszélyt
észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Ha a balesctet az intézményhez nem tartozd egyén észleli, haladéktalanul meg kell adni a
sziikséges segitséget, és értesiteni kell a tagintézmény vezetdjét, illetéleg barmely
alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

9.2.1. Az dvodds gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védo eldirdsok

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden o6vodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhatd
magatartisformakra a figyelmet felhivni. Az évodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai
tevékenységek alkalmaval: kirdnduldsok és egyéb kiilon szervezett tevékenységek elbit — fel
kell hivni a figyelmet az eszk6ztk helyes hasznalatara, a biztonsagos kzlekedésre, a helyes
viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintl kell, hogy legyen. Az
ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapldjaban kell dokumentalni.

Balesetveszély elharitasa

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlé balesetveszély
elharitasarél

¢ o & @

Tetdcserép, csatorna, kiilsé vakolat megfelel$ allapotinak folyamatos figyelemmel
valo kdvetése, a szilkséges javitds azonnali megszervezése.

Butorzat, jatékok szdlkamentessége, (lehetSleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer
¢s tiléhelyek biztositasa.

Lépcsdk csiiszas mentességének biztositasa, tapado szegéllyel.

Kéves-, meleg padlos helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartdzkodnak ott.

Sporteszkdzok stabilitdsanak biztosftisa.

Konnektorok ellatasa védddugoval.
A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzdrva torténd- tarolasa.
Az audiovizualis eszkozok hasznalata felndtiek felliigyelete mellett.
Az éplilet ajtoinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasardl és a felndttek feliigyeletérol

Kialls, hegyes, szdges targyak eltavolitasa.

Figyelem felhivés az udvaron taldlhaté tiiskés cserjék agaira (bogyok, egyéb termések
fogyasztasanak veszélyeire)

Az évodapedagdgusok udvaron taldlhatd eszkozok allapotéro] késziilt jegyzokonyvet
kotelesek atadni a fenntarténak a nevelési év kezdetén.

A fenntart6 kételes a feliilvizsgaltatni az udvaron taldlhatd jatékeszkozoket.

Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét

A hegyoldalon térténé kézlekedésre.

Alapvetd kdzlekedési szabalyokra.

Vizparton a viz veszélyére.

A névények és az esetlegesen kozelilkbe merészkedo allatok veszélyeire.
Megfelel$ pedagdgus 1étszammal kell biztositani a gyermekek feliigyeletét.

Ovodan kiviili programok esetén feladatok:
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A sziilo az ovodai felvétel elfogadasaval megadja a jogot az dvodai eseményeken, az dvodai
neveléshez kapcsolédé dvodan kiviili programokon vald részvételhez. Ezzel a gyermekért
valo felelésség jogat atadja az dvodapedagdgusnak. Ezekrdl a programokrdl az elsé sziildi
értekezleten az dvodapedagdgusok kételesek tajekoztatni a sziildket. A sziilok a nevelési év
kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.
Gyermekcesoport kisérésére minimum két felnétt felligyelete sziikséges.

Az esetlegesen mégis bekivetkezd baleset esetén az 6vodapedagogus teenddi

Amennyiben mégis bekdvetkezik a gyermekbaleset, figy az odvodapedagdgus,
kisgyermeknevelé azonnal koteles intézkedni, orvost, mentdt, majd a gyermek sziileit
értesiteni. A gyermeket elsdsegélynyijtasban kell részesiteni az orvos megérkezéséig. A
gyermekbalesetr6l  meghatdrozott  formanyomtatvanyon  jegyzokonyvet  kell  az
ovodapedagdgusnak felvennie a vonatkozo rendelet értelmében. Errél minden esetben
értesiteni kell az intézményvezetdt, annak érdekében, hogy a nyilvantartast vezetni tudja, a
jegyzo felé jelzési kotelezettségének a vezetd eleget tehessen.

9.2.2, Mini bélcsodében a gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabdlyok

A boles6édében csak egészséges gyermek tartozkodhat. Beteg, lazas gyermek bevitele a
tobbiek egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges.

A napkdzben megbetegedett gyermeknck biztositott az elkiilonités, hazavitelérdl — a
legrévidebb idon beliili értesités utan a sziilé gondoskodik.

A mini b&lcsédében megbetegedett gyermeket az ellatast nydajtd, a tdle elvarhaté mddon
slirgtsségi ellatasban részesiti (lazesillapitas, dgynyugalom, sebellatés).

A bolcsddében ért sériilés, baleset esetén a gyermek elsGsegélynyijtasirél az éppen ott
dolgozd gondoskodik, szitkség esetén orvoest, ment6t hiv, majd értesiti a sziilot

Lézcsillapitas mindig csakis a szilildvel elézetesen egyeztetett modon térténhet — pl.: felvételi
adatlap eli. nyilatkozataban a lazcsillapitasi szokdsokrol sz616 részben.

Fertozd betegség esetén a sziildnek bejelentési ktelezettsége van.

A bolceséde dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megeldzése

A kisgyermeknevel felelos a csoportjaba jaro gyermekek egészségének és testi épségének
megorzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabalyzat elGirasait kell figyelembe
venni. A napi balesetmentes mukodési feltételek érdekében, a hibaforrasok jelzése minden
dolgozo kotelezettsége.

A gyvermekek fejlettségiiknek megfeleld balesetvédelmi nevelésben részestilnek.

A gyermekek veszélyhelyzetének megel6zése érdekében a figyelemfelhivas naponta, célnak
megfeleléen torténik.

A Dbalesetmentes kozlekedés magatartdsi szokasainak alakitdésat a szakmai program
tartalmazza.

Baleset esetén teendd intézkedéseket a jogszabalyi kotelezettségeknek megfelelden latjuk el
(baleseti jegyzO8konyv, jelenteési kitelezettség). A sziilét azonnal értesitjiik.
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9.3.A gyermekek egészségének védelmével kapcsolatos feladatok

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (4) ,128.§Mt. 168. § (1) (2) )
A teljes kor( egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részesiiljon a testi-lelki jollétet,
egészségét, egészségiigyi allapotdt hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmeény
mindennapjaiban rendszerszeriien miikodd egészségfejlesztd tevékenységben.
A testi-lelki egészségfejlesztéssel Ssszefiiggd feladatok, amelyek kiilondsen:
e az egészséges taplalkozas
e mindennapos testnevelés, testmozgas
testi és lelki egészség fejlesztése, viselkedési fliggbségek megeldzése
béntalmazas iskolai eroszak megelézése
baleset megeldzés €s elsdsegélynytjtas
személyi higiéné teriiletére terjed ki.

Koordinalt, nyomon kévethetd és mérhetd, értékelhetd moddon kell megszervezni a helyi
program részeként az egészségfejlesztd programot.

Az intézmény feladatai a teljes egészségfejlesztéssel kapesolatban
A pedagdgusok feladata, hogy a teljes egészségfejlesztés sordn - a rendszeresen megvaldsulo
cgészségfejlesztési tevékenység hatdsdra - pozitiv iranyba befolyasoljak a gyermekek
egészségiigyi dllapotat, oly modon, hogy a gyermekek egészségi llapotanak kedvezd irdnyu
valtozasat idézzek eld.
Teljes korh, mert athatja az 6vodai élet egészét:
¢ minden gyermek részt vesz benne,
e a teljes neveldtestiilet aktiv, dsszehangolt munkéjanak eredménye
o megvaldsul a felvilagositd tevékenység
e betartjik és betartatjiak a munka- és balesetvédelmi eldirasokat, feltarjak és elharitjdk
a veszélyhelyzeteket
o az Gvodan belllli kézdsségen kivill bevonjak a sziildket és az &voda kdzelében
miiksds, erre alkalmas civilszervezeteket, valamint az dvoda tarsadalmi kornyezetét
is.

Mini bolcsédében az egészségvédelem az egészséges életmod megalapozasa
» Egészséges és biztonsdgos kdrnyezet megteremtése:
e Egészségvédelem, egészségnevelés, a kdrnyezethez vald alkalmazkodas

Alapvet6 higiénés szokéasok kialakulasanak segitése részletesen az egészségfejlesztési programban
megfogalmazottak szerint.

A jarvanyiigyi eldirasokat, az azzal dsszefiiggd feladatokat egészségiigyi szervekkel val6
kapcsolatban valositjuk meg.

Munkaruha, védoruha juttatas

Az intézmény dolgozoi a 6/2016. (111.24.) EMMI rendelet 6. melléklete alapjan munkaruha
juttatasban részesiilnek, melynek szabalyait és feltételeit a munkaltaté allapitja meg.

A munkaruha juttatds 5sszegét készpénzfizetési szamlaval el kell szamolni.
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A védOruhézatra fordithatd sszeget a fenntart6 allapitja meg, melyet az éves koltségvetésbe
be kell tervezni.

9.4. Gyermekvédelmi tevékenység

9.4.1. Gyermekvédelmi tevékenység az ovodaban

Teendodinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. térvény és a végrehajtasahoz kapesolodd jogszabalyok, modositd rendeletek.
Célja: A gyermekek alapvetd jogainak ¢és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetéségeihez mérten. Esélyegyenléség biztositasa az eltérd szocidlis és  kulturalis
kornyezetbdl érkezé gyerekek szamara.

Az ovondk feladatai:

e Az oOvodaba jard gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének
megismerése.

e Szilkség szerint kémyezettanulmany végzése.

s Hatranyos, halmozottan hatranyos €s veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek.

o A hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetben lévé gyermekek differencidlt
fejlesztése

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

e Sziikség szerint csaladgondozd, véddnd segitségének igénybevétele.
Javaslattétel az anyagi gondokkal kiizdé csaladok tdmogatasara
Felterjesztés segélyre
Nyilvéantartas vezetése
Az intézményvezetd tajékoztatasa.

Az intézményvezetd feladatai
¢ Kapcsolattartas a jegyz6vel, hatrdnyos és halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasaban, ill. minden mas jogszabalyban el6irt téma
specifikus kérdésben
s A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi szakmai
felelos megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése neveldtestiileti szinten.
e Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
¢ A toérvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
o Veszélyeztetettség esetén a Csalddsegitd €s Gyermekjoléti Szolgélat tdjékoztatasa.
A gyermekvédelem a gyermekvédelmi munka minden dolgozd feladata. Amennyiben
barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a gyermekvédelmi
szakmai felelds altal kteles jelezni a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat felé. A nevelési
év legelsd sziildi ériekezletén minden csoportvezeld dvodapedagdgus tdjékoztatja a sziildket
az ovoddban foly6 gyermekvédelmi munkdrdl, a gyermekvédelmi szakmai felel6s kilétérol és
elérhetdségérol.
Az intézményi gyermekvédelmi felelés foglalkozik kiemelten a hatranyos helyzetd, illetve
veszélyeztetett gyermekek felkutatdsival, a gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével, e tevékenység koordindldsaval, az intézményi eljardsrend szerint.
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A gyermekvédelmi szakmai felelés évente beszamol a gyermekvédelmi munkajardl, a
hétranyos, illetve veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrél.
Feladatait a feladatkori leiras tartalmazza.

9.4.2. Gyermekvédelmi tevékenység a mini bilcsodében

Amennyiben barmelyik dolgozé veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, azonnal jelezze az
intézmény gyermekvédelmi felelésének, & tovabbitja a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
felé.

Az elsd sziildi értekezleten tajékoztatast kapnak a sziilok az intézmény gyermekvédelmi felelds
nevérdl és elérhetdségérol.

9.4.3. Szocidlis segitd kdzremitkddése az intézményben

Havonta egy alkalommal szocidlis segitd, a Jaszberényi Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgilat munkatirsa az intézményben tartdzkodik. Gyermeknevelési nehézségekkel,
csaladon beliili vagy intézményhez kétheté problémakkal lehet hozza fordulni.

10.Az elektronikus uton elddllitott papiralapa  nyomtatvinyok
hitelesitési rendje

A hitelesités kivetelménye
Az elektronikus titon el6allitott papir alapt nyomtatvinyokat:
¢ ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,
e ha id8szakosan keriilnek kinyomtatasra, kinyomtatast kévetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus tton el&allitott papir alapt nyomtatvany jellegétol fiiggden kell végezni:
e az utolsd bejegyzést kdvetd sorok athiizassal torténd érvénytelenitését,

El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely tartalmazza:
e a hitelesités idépontjat
¢ 3 hitelesité alairasat,
s gz intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Gsszetlizétt, kapesozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum héany lapbdél, illetve oldalbdl all.
Ez esetben a hitelesités sz6vege:
e Hitelesitési z4radék: Ez a dokumentum folyamatos sorszamozott oldalbdl/ lapbél all.

PH

Hitelesitd

Kelt.:

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
intézményvezetd hatdrozza meg, ismerteti és gondoskodik tajékoztatd jellegii elhelyezésérdl.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
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¢ haladasi és fejlodési naplok, tervek
¢ csoportnaplok

Az elektronikus uton elddllitott papiralapy nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
o felelds vezetd alairasa, bélyegzd lenyomat- kedvezmeényre jogositas esetén
o clektronikus aldiras, hordozora t6rténd mentés- szakmai dokumentacio

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézmeénybe érkezett és keletkezett elektronikus aton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

11. Elektronikus adatszolgdltatasi kitelezettség

A Kkoznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvéantartasi €s adatszolgéltatasi rendszer.

Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd a
KIR honlapjan keresztiil kiildi meg.

Az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztlil az Nkt.44.§ (5) és (7) bekezdésében
meghatarozott adatok megkiildésével a gyermek, a pedagégus-munkakdrben, valamint a
neveldmunkdt kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott részére a jogviszony
létesitesének napjat kdvetd 6t napon belill tizenegy jegyll azonositd szam (a tovabbiakban:
oktatdsi azonositd szdm) kiadasat kezdeményezi.

Az intézményvezetdje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott
oktatdsi azonositd szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonositd szammal, a jogviszony 1étesitését kvetd 6t napon beliil kételes
a jogviszony létrejéttét bejelenteni a KIR- en keresztiil.

Az intézményvezetd a KIR-ben az oktatdsi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat, a valtozast kévet6 6t napon beliil kbteles bejelenteni.

Ha az oktatasi azonositd szdmmal rendelkezd személy jogviszonya megszlnik, az
intézményvezetd a jogviszony megszilinését — a megsztinés idépontjatol szamitott — 5t napon
beliil jelenti be a KIR- en keresztiil.

Az intézményvezetd a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kdzérdeki
adatairdl minden év oktober 15-ig — a KIR- n keresztiil €s az ott meghatarozott formaban —
statisztikai céllal az OSAP kereté¢ben adatokat kozdl.

12.  Rendkiviili esemény, bombariado esetére meghatdarozott
szabdalyok

Az intézményben eléforduld rendkiviili eseményt az intézményvezetdnek azonnal jelenteni
kell. Az, aki érzékeli a rendkiviili eseményt, koteles mindent megtenni az esetleges
veszélyhelyzet elhdritasa érdekében, Rendkiviili eseménynek szamit kiilénésen: a tlz, az
arviz, a foldrengés, bombariado, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozé, nehezitd
kéritlmény.

Bombariadd esetén azonnal értesitendé az intézményvezeté vagy megbizottja, illetve
telefonon azonnal értesitendé a Rendorség a kozponti 107 szamon, Tizoltésag 105
szamon.
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A legrévidebb id6n beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés Utvonala
megegyezik a tiizriadd Gtvonalaval
Az intézményben, a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatirozottak szerinti menekiilési
Utvonalakat 4lland6an akadalymentesen kell tartani.
A vératlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a az intézmény
minden épiiletében évente legalabb egy préba menekiilést, tiizriad6t kel tartani.
A bombariaddval kapesolatos teenddket a helyszinen tartozkodo vezetd kételes irdnyitani.
A bombariadét a vezetd a rendSrségnek az alabbi adatok kzlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

¢ emberélet van-e veszélyben

o a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek

¢ abejelentd neve, lakcime, telefonszama, és a bejelentés idépontja.
A bombariadérol, rendkiviili eseményrél minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

13. Az intézmény biztonsdgos miikidését garantdlo szabdlyok

Az intézménnyel kiszvetlen jogi kapcsolatban nem 4116 személyek (az intézmény teriiletén
tartézkodo sziildk, gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 116 minden
mas személyek) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyé pedagdgiai és
szabadidés tevékenységet nem zavarhatjdk. Az intézmény rendezvényein, linnepségeken és
mds az intézmény dltal szervezett programokon, foglalkozasokon olyan magatartas,
viselkedés varhato el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos a botrany,
garazdasag, kozdsségellenes, erdszakos magatartas tanusitasa. Az intézmény az elvart normak
megszegése esetén a modositott 218/1999. (X11.28.) Korm. rendelet elbirdsait alkalmazza.

14. Egyéb rendelkezések

A nem dohanyzék védelme

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohénytermékek fogyasztasénak, forgalmazasanak egyes

szabalyairdl sz616 1999. évi XLIL. térvény értelmében a munkahelyi dohényzas feltételeit az

alabbiak szerint keriilt szabalyozésra:

s Az utasitis hatalya kiterjed az intézményben dolgozé valamennyi kézalkalmazottra,

fizikai dolgozora, valamint az intézmény szolgaltatdsat igénybevevdkre és a sziil6kre.
Err6] az érintetteket tajékoztatni kell. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az dvoda teriiletén nincs dohanyzasra kijelslt helyiség, a dohanyzas, valamint
elektronikus cigaretta dohdnyzéast imitalo eszkoz, illetve szeszesital fogyasztisa az
intézmény teljes teriiletén TILOS!

Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kitelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy méas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

45



A Jaszboldoghézai Mesevér Ovoda és Boles6de Szervezeli és Miikddési Szabélyzata

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elbirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mind&siilnek, és
amely nyilvanossagra keritlése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése
sulyos vétségnek mindsiil, a dolgozé elmarasztalhat6, amennyiben nem tartja be a hivatali
titokra vonatkozé szabalyokat.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak minésit

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok;

o agyermekek és a szlil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat;

¢ illetve az intézmény jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irasban
annak minosit

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magdnal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancéira. A pedagdgus a gyermekek
kozott munka idejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre sem a csoportszobéban, sem
az udvaron nem hasznélhatja.

Az intézményben torténé reklamtevékenység szabalyozisa

Az intézményben tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢letmddra
és a kérmyezet védelmére neveléssel dsszefiiggd, tovabba a kézéleti €s kulturilis tevékenység
vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet
folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulisihoz barmilyen formaban
hozzajarulast nyjto vallalkozis nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott
tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

Az intézményben hirdetés, szorélap a falijsagra csak az intézményvezetd engedélyével keriilhet
ki. Az intézményben ligynokok, lizletszervezok vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak, kivéve az intézmény altal szervezett konyv- és jatékvasar.
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15. Zaro rendelkezesek

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete fogadja el, a sziiléi
szervezet véleményezési jogdnak érvényesitésével.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a fenntarténak csak akkor kell jovdhagyni, ha az
koltségterhet von maga utén.
A hatilybalépés napja 2022.09.01
Amennyiben a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat a fenntartd 4ltal jovdhagyando, s a
felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba lépés napja a felterjesztést kdvetd 30. nap utdni
elsd nap.
A hatdlyba Iépéssel egyidejiileg érvényét veszti a 2021. évi, 09. 01-én kelt Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata.
A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a szak alkalmazotti kézdsségnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
dvodaval, bolestdével és meghatarozott krben hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat a kotelezé mellékletekkel teljes, a mellékleteket
évenként vagy sziikség szerint aktualizalhatja a neveldtestiilet és mas kdzosségek:

o 1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

o 2. sz.melléklet: Iratkezelési szabalyzat

o 3. sz. melléklet: Munkakdri leirds mintak

o 4.sz.melléklet: Panaszkezel€ési szabalyzat
Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a szak alkalmazotti kdzdsség, és
a kozalkalmazotti képviseld, irdsos elSterjesztés formdajaban. A modositast indokolhatja:
jogszabaly-, fenntart6 altal meghatarozott feladat valtozas, érdekegyeztetd forum javaslata.

Kelt: Jaszboldoghaza, 2022.
Ph

intézményvezetd
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16.Nyilatkozatok

A sziil6i szervezet képviseletében és annak felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantisitom,
hogy a szervezeti és miikddési szabdlyzat elfogadasa soran a jogszabalyban meghatarozott
ligyekben egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Jaszboldoghdza, 2022.....................

Sziiléi szervezet képviseldje

Ezt a szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete. 2022.08.31-én tartott
neveldtestiileti ilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt a jegyzdkdnyvvezetd
neveldtestiileti tag és egy valasztott jegyzOkonyv hitelesito alairasaval tantsitja.

Keit: Jaszboldoghaza, 2022.....................

Jegyzékonyvvezetd hitelesitd nevelGtestiileti tag
Ph.
Intézményvezetd
Jovahagyta: ............ .... szamu képviselttestiileti hatarozatszamon a fenntartd

képviseletében, atvett jogkorben.
Kelt: Jaszboldoghéza, 2022...........ccocovvennee.

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

Koczané dr. Fehérvary Maria
Ph. Polgarmester
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1. szamu melléklet

JASZBOLDOGHAZAI MESEVAR OVODA ES
BOLCSODE

Adatkezelési szabalyzat
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Adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitdsa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjénck megallapitdsa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kévetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

A személyes adatok védelmérdl és a kozeérdekii adatok nyilvanossagarol sz616 1992.évilL X111,
Térvény

A 2011.évi CXC. a nemzeti kéznevelésrol

A kdozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIIL térvény (tovabbiakban kht.) 83/B-D
§-ai és az 5. szdmi melléklete

A 201/2012.(VIL31) EMMI rendelete a nevelése oktatasi intézmények mikodéséro]

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezet6jére, az intézmény minden alkalmazottjara,
tovabb4 az intézmény gyermekeire.

Ezen szabdlyzat szerint kell ellatni

- alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

- a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését.

A szabédlyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn
illetve e jogviszony létesitésére irAnyuld elézetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, mivel annak megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

Alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezelése

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik:

- az &voda vezetdje

- személyi ligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremtikédo alkalmazott

- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal $sszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rigzitett eldirdsok betartasaért
illetve a betartés ellendrzéséért.

Az alkalmazottak nyilvintartott adatai

A kozoktatasrol sz416 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
- neév, sziiletési hely és id6, dllampolgarsag
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- lakéhely, tartdzkodasi hely, telefonszam, oktatési azonosito

- munkaviszonyra vonatkozd adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités

- munkaban eltslidtt id, besoroldssal kapesolatos adatok

- munkakér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés

- munkavégzés ideje, munkabér, illetmény

- szabadsdg, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozésai, azok jogcimei

- alkalmazottak bankszamlaszama

Az alkalmazotti adatkezelésben kizremiilkédok feladatai

Az intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az intézményvezetd végzi.
Az intézményvezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo
fenntarté latja el.
Az adatkezelésnél figyelni kell:
- adatkezelés megfeleljen a hatdlyos jogszabalyoknak
- személyl iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen, amelyhez az
alkalmazott irasbeli nyilatkozatot ad.
- alkalmazott irdsbeli hozzajarulisdnak beszerzése az onkéntes adatszolgiltatds korébe
tartozo adatok nyilvantartdsit megelézéen térténjen meg.
Az alkalmazotti alapnyilvintartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kizérdekii, ezeket az adatokat
az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
Az intézmény nem nyilvinos személyes adatokat csak torvényben meghatdrozott esetekben ¢s
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyulé frasbeli hozzajérulaséval hasznilhatja fel,
vagy adhatja 4t harmadik személynek.
A kozérdekii adatokon kiviil, az alkalmazott nyilvéantartott adatairél — a 4.1. pont szerinti
adattovabbitas kivételével, tajékoztatas nem adhato.
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébe tartozé adatok alabbiaknak tovabbithatok:
- Fenntartonak
- Birosagnak
- Rendérségnek, Ugyészségnek, Allamigazgatasi szervnek
- A munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak
- Az alkalmazott felettesének, a mindsitést végzé vezetdnek
- Torvényességi cilendrzést végzd szervnek
- A fegyelmi eljarast lefolytaté testiiletnek vagy személynek
Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult.
Az intézmény weblapjan szereplé személyes adatok, cikkek, fényképek nyilvanossagira
hozatalahoz az érintettnek hozza kell jarulnia.
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Az alkalmazott jogai és kitelezettségei

Az alkalmazott a sajat személyi anyagdba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl mésolatot
vagy kivonatot kérhet. Kérheti személyi anyaganak mas szervhez t6rténd megkiildését.
Alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkéltaté részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezett valtozasokrdl 8 napon belil koételes irasban
tdjékoztatni az dvodavezetdt, aki 3 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Alkalmazotti szempontbd] személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢s barmilyen
eszkOz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony
Iétesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt k&vetden keletkezik, és az
alkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.
Az éllashirdetésekre beérkezett, valamint az elbirdlds sordn keletkezett iratokat személyi
iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell tarolni és kezelni.
Személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- személyi anyag iratai

- alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok

- az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 8sszefliggd més jogviszonyaival

kapcsolatos iratok (adébevallas, fizetési letiltas)

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmeérsl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol sz616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése, rendje

Az Intézmeény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak Orzése €s kezelése az
intézményvezet$ feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: az alkalmazottak jogallasarol
sz6l6 torvény 83/D§ meghatirozott személyek, azaz:

- alkalmazott felettese (vezets)

- KIR mikadtetdje

- teljesitményértékelést, belsd dnértékelést végzd vezetdk (BECS)

- tdrvényességi ellenrzést végzo szerv

- fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

- munkaligyi, polgarjogi, kdzigazgatasi per kapcsan birdsag

- alkalmazott ellen indult biinteteljarasban nyomozé hatdsag, az tigyész és a birdsag

- MAK munkatérsa

- az adohatésag, a tarsadalombiztositdsi igazgatdsi szerv, az {izemi baleseteket

kivizsgalod szerv, és a munkavédelmi szerv
- torvényes ellendrzést végzod személy

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a
201/2012.(VIL.31) EMMI rendelete alapjn torténik.
Az alkalmazotti jogviszony Iétrehozdsdnak elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony
Iétrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni.
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A személyi anyag tartalma:
- dnéletrajz
- erkélesi bizonyitvany
- iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisitd oklevél masolata
- tovabbképzés elvégzésérdl szolo tanlsité oklevél masolata
- kinevezés és annak mddositasa
- vezetbi megbizas és annak visszavonasa
- a besorolds iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
- teljesitményértékelés
- alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat
- fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat
- alkalmazotti igazolds mésolata
- munkakéri leirds

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) mindenesetben egyiittesen kell tarolni

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell
allitani az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban, a
személyi anyagban iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiiknek sorrendjében az
e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell 6rizni.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszilinésétél szamitott ot évig kell

meg0rizni.

Személyi adatbiztonsag szabalyai

A személyi adatkezeld manudlis és szdmitastechnikai eszkézeit Ogy koteles kezelni,

hogy az adathordozokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

- A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megsemmisithetd, lemdsolhatd,
madosithatd, vagy eltavolithato.

- Csak azonosithato és hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6k kezelhetik a személyzeti
iratokat, régzitik é€s tovabbitjdk a személyi adatokat.

- A nyilvantartési rendszerhez mas feladat( szamitégép nem férhet hozza.

- Az intézmény honlap biztonsdgos miikédését ugy kell megvalésitani, hogy ahhoz

illetéktelenek ne férjenek hozza.

Gyermekek adatainak kezelése

¢y

Feleldsség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartdsdval, kezelésével,

tovabbitdsdval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢s a Szabéalyzat eldirasanak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenbrzéséért.

A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol sz6ld tdrvényben meghatarozott
nyilvantartdsok  vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, rehabilitacios  feladatok,
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gyermekvédelmi és egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértekben célhoz kotbtten
kezelhetdk.

A kbéznevelésrdl szolo torvény 41.§.4 bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

a) Gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakhelyének tartézkodas
helyének cime, tirsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszdg terilletén vald tartézkodds jogcime és a tartozkoddsra jogosité okirat
megnevezése szama.,

b) A sziild, vagy térvényes képviseld neve, lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.

c) A gyermek ovodai, bolesddei jogviszonyaval kapesolatos adatok.

Az adatok tovabbitdsa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult. A gyermek adatai a kdzoktatasrdl szolo
térvényben meghatarozott c€lbol tovabbithatéak az dvodatol:

a) A fenntartd, birdsdg, rendérség, ligyészség, oOnkormdnyzat, Allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat.

b) Sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagégiai szakszolgélat intézményeinek illetve onnét vissza.

c) Az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez szilkséges fejlettséggel kapcesolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskoldnak.

d) A gyermek 6vodai felvételével, dtvételével kapesolatosan az érintett dvodéhoz.

e) Az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapoténak
megallapitdsa céljabol.

f) A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek a gyermekvédelemnmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltdrasa illetve
megsziintetése celjabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitasahoz, ha az évoda vezetdje a gyermek védelmérdl sz41d tdrvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgélathoz, mert megitélése szerint a gyermek - mas
vagy sajat magatartdsa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

Az dvodaban és bolesddében adatkezelést végzd alkalmazott az adatfelvételkor tajékoztatja a
sziil6t arr6l, hogy az adatszolgdltatas kételezb-e vagy dnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozini kell az alapjaul szolgald jogszabalyt. Az &nkéntes adatszolgaltatasnél fel kell
hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd, amelyet
az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziilét kiilon tajékoztatni arrdl, ha
kiilénleges adatrol van sz, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo
térvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd
adatok gylijtésérdl az intézmeényvezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilotdl az intézményvezetd
veszi fel.
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A kéznevelési t6rvény 41§4) alapjan a nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozd Onkéntes
adatszolgdltatdshoz a sziil§ irasbeli nyilatkozatat kell kérni, a felvételi eldjegyzési naplo
biztonsagos 6rzésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartisara szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekesoportonként az dvodapedagdgusok vezetik.

Az bvodai foglalkozasrdl az dvodapedagdgus foglalkozasi (csoport) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek ovodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem kérébe tartozd adatok biztonsdgos
kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik.

A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikddik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott vodapedagdgus.

A bilesédében a kisgyermeknevel gondoskodik a felvételi konyv, Gyermek-egészségiigyi
torzslap, bolcsédei csoportnapld, fejlédési napléban levd adatok biztonsagos kezelésérdl és
Orzésérol.

Az adatkezelés id6tartalma nem haladhatja meg az irattiri 6rzési id6t. Az irattdri 6rzési id6
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és gyermek ellatdsa, téritési dijak
esetében 5 év, gyermekvédelmi tigyekben 3 év.

A gyermek személyes adatai kezelésének célhoz kittisége kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrd! tarolt személyes adatok
torlése vagy megsemmisitésre keriiljenek. A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az
Ovodavezetd alairasaval torténhet. Akadalyoztatdsa eseté a helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

Titoktartasi Kotelezettség

Az intézményvezets, az Ovodapedagdgusokat, kisgyermeknevelSt, tovabbd, azt, aki
esetenként a gyermek feliigyeletének elldtdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden
olyan tényre, adatra, informdciéra vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziileivel kdzdlhetd minden gyermekével Gsszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése salyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kdzlése akkor sérti
vagy veszélyezteti sGlyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra,
mulasztasra, dllapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiléi magatartdsra,
kézrehatasra vezethets vissza.

A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlédésével Gsszefliged megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kételezettség aldl a sziil§ irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
dvodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére javaslatot
tehet az dvodapedagodgus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelésrol szolo
torvény 41.§.4) bekezdés Meghatarozott nyilvantartisara é€s tovabbitdsara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremilktddk azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozd eléirasokat.

A kozoktatasrdl szold torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozdlhetodk.
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Legitimacids zaradék

A fenti szabalyzatot a sziil6i kéz6sség megismerte és elfogadta.

Sziiléi képviseld

Az Adatkezelési Szabalyzat 2022.szeptember 1-én [ép hatilyba és a fentiekre vonatkozé
jogszabdlyok moédosulasdig érvényes.

A szabédlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatidsa az
adatnyilvantartasban €s kezelésben k&zrem(ikéd6 intézményi alkalmazottakra koételezd
érvényu.

A Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda és BolesSde Adatkezelési Szabalyzatat a Neveldtestiilet
egyhanguan elfogadta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Neveld testiilet tagjai az alairasukkal tanusitjak.

Jaszboldoghdza,.........cocooeineiiiiiiiiiice

Intézményvezetd
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2. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A kozoktatasi intézménybe érkezé iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartdsa kell venni, s az
elintézés utdn az irattari tervben régzitett hatariddig biztositani kell megérzésiiket.

A beérkezett ligyiratokat a megfelelé hataridén beliil el kell intézni, s az eldirt alakisagnak
megfelelden kozdIni kell az érintettekkel.

A kozoktatasi intézmény déntését jogszabalyban meghatarozott esetekben frdsba kell foglalni,
illetve jogszabalyban meghatérozott esetekben hatirozat formajéban kell megjeleniteni.

A kozoktatasi intézményeknek a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartisokat kell
vezetni.

A keletkezett iratok irattirba helyezése, az irattarban 6rzott anyagok feliilvizsgilata,
selejtezése:

Az intézménybe érkezett iratok érkeztetése, iktatasa, nyilvintartasbha vétele.
e Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabélyzatban foglaitak szerint, térténik.
e Az intézmény részére érkezd nem névre szold killdeményeket az intézményvezetd
bontja fel.
A sziil6i szervezet nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul adjuk at.
A séritlt burkolatd vagy felbontott killdeményeket az adatkezelé megfelelden kezeli.
A személyesen benyljtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.
Felbontas nélkiil tovabbitjuk a cimzettnek a
- anévre sz010 iratokat
- asziilldi szervezet
- tarsadalmi szervezetek iratait
e A névre sz010 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjdk az
iratkezel6hoz.

Az iratok nyilvantartasba vétele:
Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés
idépontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.

Az iktatokonyv hasznalata:
Az iktatokonyv hitelesitése megtdrtént
Az iktatokényv zaradékolasa év végén torténik.

Az iktatokonyv vezetése:

A javitas hatarozott vonallal val6 athizassal t6riénik.

Az alatta 1évo szdveg olvashato legyen.

A javitas tényét kézjeggyel és a javitas idépontjanak feltiintetésével igazoljuk.

(Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsé oldalan a kévetkezé modon torténik:

A Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda és Boleséde............ évi iktatokdnyve.. ... sorszdmozott
oldalt tartalmaz™

Détum, bélyegzélenyomat, hitelesito alairdsa (intézményvezetd).

A targyév utolsé napjan az utolsé sorszdmot kévetden az iktatokonyvet hitelesitetten le kell
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zarni, az utolsd sorszamnal aldhfzva és zaradékolva.
?Az iktatokdnyv...év...ho...nap ... oldal ... sorszdmmal lezarva™
A beérkezett ligyiratokat a megfelelé hataridén belil kell elintézni.
Az irat kézbesitésének megtorténte, €s az irat atvételének napja.
A személyes tajékoztatas keretében illetdleg tavbeszelon tdrténd ligyintézés esetén ra kell
vezetni az iratra:
- atajékoztatas lényegét
- az elintézés hataridejét
- aziligyintézd alairasat

Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:

- Az intézmény neve, székhelye

- Aziigyirat targya

- lktatdszam

- Azlgyirat kelte

- Ugyintéz6 megnevezését

- Az ligyintézés helyét, idejét

- Azirat aldirdjanak nevét, beosztasat €s az ovoda kdrbélyegzbjének lenyomatat.
Az elbirt alakisagnak megfelelden kell kozdlni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A
kozoktatasi intézmények dintését jogszabilyban meghatarozott esetben irasba kell foglalni,
illetdleg jogszabalyban meghatarozott esetben pedig hatarozati formaban kell megjeleniteni. )
Az intézményben keletkez6 hatarozatoknak a jogszabélyi eléirasoknak meg kell felelni.
Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartds megbrzésre az irattarba
helyezzuk.
A keletkezett ligyiratok irattarba helyezése, az irattarban Orzétt anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése és irattari érzése.
Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl szamitjuk.
Az irattar a jogszabalyi elvarasoknak megfelel.
Az irattdrban 6rz6tt iratokat legalabb 6t évenként felitlvizsgaljuk.
A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokdnyv késziil, és ez tartalmazza a selejtezendd irattéri
tételeket, irattarba helyezés évét, és az irat mennyiségét. ( A selejtezésre szant iratokrdl felvett
jegyz6kdnyv két példanyban késziil, a megsemmisités uténa torténik.

A selejtezési jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

- A selejtezés targyat /Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda és Bsles6de ........ évi
tigyiratainak selejtezései/

- A felvétel helye, ideje,

- Ki végezte a selejtezést,

- Kiellendrizte azt,

- Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan térténik,

- A kiselejtezett tigyiratokra ligyviteli szempontbdl méar nincs szilkség

- A jegyz0konyv alairdsét, az intézményvezetd hitelesiti, intézmény pecsétje,

- A jegyzdkdnyv mellékiete a darabszintii iratjegyzék

- A jegyzokényvet harom példanyban kell (Hianyz6 irat esetén késziteni kell
hianyjegyzéket, melyben feltiintetik az iktatokdnyv alapjan az eltlint irat iktatészamat
és targyat.
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Az iktatokdnyv eltlinése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni a megsemmisiilésrol vagy
eltlinésrodl. A jegyzOkdnyvon szerepelnie kell az intézményvezetd alairasanak és az intézmény
bélyegzdjének.

Taniigyi nyilvantartas:

Taniigyi nyilvantartasok irattari érzése az irattari tervben foglaltaknak megfelelden torténi.

A taniigyi nyilvantartasokat naprakészen vezetik az dvodapedagdgusok.
(Gyermekesoportonként az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi €s mulasztasi
naplé /Ez a naplé nemcsak felvételi nyilvéntartasra, hanem egyben étkezési nyilvantartasra is

szolgal

/)

Felvételi és mulasztasi napléd megnyitdsa, lezarasa (datum, pecsét, alairas)

A mas telepiilésrdl érkezd dvodakoteles, 5. életéviiket betdlttt gyermekek esetében a
lakohely szerinti jegyzé értesitése arrdl, hogy a gyermeket az dvoda vezetdje felvette
az intézményébe.

A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni.

A felvett dvodasok nyilvantartasat, az intézmény vezetdje altal kijelslt, pedagogus
munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

A gyermeket akkor térlik a nyilvantartasbdl, ha az dvodai elhelyezés megsziinik. A
torlést a megfelel zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplét az dvodai foglalkozasokrd] a neveld munkat végzd pedagogus,
naprakészen vezeti.

Jegyzikionyv készitése jogszabalyban eldirt esetekben:

Az intézmény nevelGStestiilete szakmai munkakézdssége a nevelési-oktatdsi intézmény
miikgdésére, a gyermekekre vagy a nevelé-oktaté munkéra vonatkozoé kérdésben
hataroz, dont, véleményez, javaslatot tesz.

A jegyzdkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja

A nevelési-oktatasi intézmény vezetje elrendelte.

Tanuldi, gyermekbaleset esetén

Fegyelmi eljaras soran a targyalasrél, bizonyitdsi eljarasrol.

Tanuld, gyermekbalesetek jegyzékdnyve:

Rogziti a vizsgalat sordn feltart kivalté ¢és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap
8. napjaig megkiildjiik a fenntarténak, valamint atadjuk a tanulénak, gyermek és
kiskori esetén a sziildnek, egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény
megbrzi.

Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a tanulénak, sziilének, fenntartonak
megkiildtiik a baleseti jegyzdkonyvet (atvétel igazolasa az irattari példanyon,
postakdnyvi bejegyzes, stb.)

Fegyelmi targyalas jegyzékdnyvében rogziteni kell:

a targyalas helyét,
a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fébb megéllapitasait
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- S$z0 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint az indokolt,
valamint, ha azt a tanuld, a sziilé vagy képviseldjiik kéri.

A jegyzokonyv alaki kévetelménye:

- jelenlévék felsorolasa

- az ligy megjeldlése

- az lgyre vonatkozd lényeges megallapitasok, igy Kkiilondsen az elhangzott
nyilatkozatok, hozott dontések

- a jegyzbkonyv készitdjének ¢€s az eljards soran végig jelen lévok alairasukkal
hitelesitik a jegyz6konyvet

Taniigyi nyilvantartasok vezetése:

- anyilvantartasokat a jogszabalyban meghatdrozott alkalmazottak vezethetik

- csoportnaplok vezetése az 6vodapedagbgus feladata

- Hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban dthiizassal érvényteleniteni kell oly
mddon, hogy az olvashaté maradjon.

- A javitast hitelesiteni kell aldirassal, keltezéssel és az intézmény korbélyegzojének
lenyomatdval.

- Az intézmény kotelezd nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az elbirdsoknak
megfelelnek, Oktatasi Minisztérium engedélyével gyartott és forgalmazott termékek.

Jaszboldoghaza,.......ccvviveeeeeireeeere e

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

intézményvezetd
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Irattarozasi Terv

Irattari Ugykir megnevezése Megorzési
Tételszam id6/év
I. Igazgatasi, jogi teriilet
Alapitd Okirat Nem
selejtezhetd
Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési iratok, Nem
alaprajzok selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek Nem
selejtezhetd
Szabalyzatok: Szervezeti és Miikodési szabalyzat, 10 év
munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat, adatkezelési szabalyzat, leltirozasi,
selejtezési szabalyzat
A fenti szabélyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt 10 év
jegyzokdnyvek
Belsé szabalyzatok 5év
Kézalkalmazotti szabalyzat, Hazirend, Sziil6i kdzdsség
éves munkaterve
Megallapodasok, szerzodések: kollektiv szerzddés, birdsagi, 10 év
allamigazgatdsi tigyek iratai, panasziigyek, fellebezések.
Eves szakmai beszdmoldk, jelentések 10 év
Fenntartoi iranyitas, ellenérzés jegyzdkonyvei 10 év
Vezetdi utasitisok, kérlevelek 10 év
Munkatervek, statisztikak, felmérések 5év
Kapcsolattartds (Mak, , mds intézmények) 5¢év
I1. Huméanpolitikai és munkaiigyek
Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzédések, 50 év
atsorolasok, athelyezések, szakmai dnéletrajzok, a szitkséges
végzettséget bizonyitd dokumentumok hiteles mésolata, az el6z6
beszamithaté munkahelyek dokumentumainak hiteles mésolata,
munkaviszony megsziinését igazold iratok (felmentések,
felmondasok, elbocsatasok, elszamolé lapok)
Mellék és masodéllds engedélyezése 15 év
Nyugdijazassal kapesolatos tigyek, iratok 50 év
Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
Munkakéri leirdsok 10 év
Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiaddsat igazold 5¢év
nyomtatvanyok
Szocialissegély-ligyek 5 év
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Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulméanyi szerzddések 5év
Hivatalos igazolasok 5¢év

111. Pedagdgiai, nevelési-oktatasi tigyek
Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi el6jegyzési napld 20 év
Ovodai csoportnaplé (melyeket az 6véndk csoportonként 5év
vezetnek
Tankételezettség megdallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény 5év
Taérzslapok, péttérzslapok Nem

selejtezhetd

Felvételt, atvételt, elutasitd hatarozatok. Felmentés rendszeres 5év

ovodaba jaras alol. Felhivas rendszeres dvodéba jarasra. Ertesités
ovodavaltoztatasrol. Ertesités beiratkozasrél. Ertesités igazolatlan
6vodai mulasztasrol.

Szaktanacsadéi, szakértbi vélemények. 5év
Helyi Nevelési Program 10 év
Nevelési oktatasi kisérletek, tjitasok dokumentumai 10 év
Vezetdi szakmai ellenérzések jegyzokdnyve 5¢év
Vezetdi palyézat 5¢év
Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5 év
Nevelotestiileti értekezletek jegyzokdnyve S5 év
Szakmai palyazati anyagok 5év
Gyermekvédelmi feladatokkal kapesolatos iratok 3 év
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3. szamu melléklet
Munkakoéri leiras mintak

Intézményvezeté munkakori leirasa (minta)

A munkaltaté megnevezése:
A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése:
Munkaideje:

Besorolasi kategdria:
FEOR sz.:

A munkakér célja
Az intézményvezetd egyéni felelsségii iranyitdsa, a szakszerll és tdrvényes mikddés, a
szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerll s takarékos gazdalkodas biztositdsa.

Alapvetd felelosségek, feladatok

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feleldsséggel tartozik a
fenntartonak, neveldtestitletnek, a szlildknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban €s az dvodai
szabalyzatokban meghatéarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény maés felelds tagjai
altal vezetett munkateriiletek feliigyeltéért. Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatoi, és
hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet irdnyitasi feladatait a Szervezeti és
Miikddési szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagogiai irdnyitds. A vezetd az Ovodai és Bolesédei Nevelés Orszagos
Alapprogram eléallitdsainak, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek figyelembe
vételével — a nevelbtestillettel egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési programjat,
gondoskodik annak megvalositasardl, az eredményesség ¢€s hatékonysag tervszerli &s
rendszeres ellen6rzéséré], elemzésérdl, értékelésérol. A vizsgilat eredményének megfelelden
sziikség szerint médositja a programot — a torvényes egyeztetési kitelezettségek betartasaval.

Felelosségi korében gondoskodik a neveldmunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl,
a demokratikus intézményi légkor kialakitasardl, a nevelémunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.
» Felelds a gyermekbalesetek megelozéséért.
s Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
e Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotétt linnepek
megszervezésérol, lebonyolitasarol.
e Felelds a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,
¢ Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa.
e Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (hatranyos helyzetd,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasok
megszervezesét.
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* Tamogatja a pedagogusok tervszer(i és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara vald
felkésziilését, dnképzését, eldsegiti az 0jitd és korszerii torekvések kibontakozasat.

* A rendszeres csoportlatogatisaval, a nevelbk egyetértésével végzett tlikk bekért
felmérések és beszamoldk, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellendrzi a
neveldmunka szinvonaldnak és eredményességének alakulasat.

¢ A nevelési program egyes elemeinek megvalosuldsat tervszert és rendszeres belsé és
kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja.

Biztositja az intézmény gyermeki és felnétt kézosségeinek demokratikus jogait.

o FEgyiittmiikddésével segiti a fenntarto ellenérzé munkajat.

o Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilondsen a végrehajtas teriiletein
e FElb6késziti, megszervezi az intézményi Onértékelést Onértékelési csoport
létrehozasaval.
o Elkésziti, illetve elkészitteti az intézményi programok tervezetét, majd a programokat
a Koznevelési térvényben elbirt mddon — a sziiléi szervezet véleményezési jogat
biztositva — a nevel&testiilettel illetve a kozalkalmazottakkal elfogadtatva.
e Elkésziti az éves munkatervre és nevelési év helyi rendjére vonatkozd javaslatokat, s
azt sziil6i szervezetek egyetértését kivetden a neveldtestiilettel elfogadtatja.
o Feladata az SZMSZ-tervezet clokészitése, vitara bocsatasa, elfogadtatisa a
kozalkalmazottakkal, fenntartdval a sziildi szervezetek egyetértési jogat biztositva.
o Eldterjeszti a Hézirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon valé
(nevelbtestiilet, sziiléi szervezet, fenntartd) megvitatasardl és egyetértéssel valod
elfogadasardl.
» Gondoskodik a nevelbtestiileti értekezletek megszervezésérbl, biztositia a
nevelStestilleti  dontések  megfeleld  elokészitését, az  intézményen  beliili
informaciddramlast. Biztositja, hogy valamennyi nevelé megismerje a legfontosabb
kozponti és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének
érvényestilését a neveldtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatéi felelossége, feladatai
¢ Gyakorolja a munkéltatéi jogokat.
¢ A nevelbtestiilet véleményezi jogkorének és az SZMSZ, valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzat elOirdsainak megfelelden megbizza a munk4jat segitd vezetbket és
feleldsoket.
e Az alkalmazottak foglalkoztatasa, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
déntéseknél a jogszabaly altal elGirt egyeztetési kotelezettsége van.
e Felel6s a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, irdnyitasdért és
ellatasaért.
e A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informdcidkat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megOrzi.
o Elokésziti, az intézmény vezetdségével és a pedagoégusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonboz6 felelossk munkakdri lefrasat, s ha szitkséges, médositja azokat.
¢ Ellen6rzi a dolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartdsok (adminisztracios)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozoinak személyi anyagat.
¢ Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarél, a munkaviszonyéat
vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasarol.

* Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.
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¢ Felelés olyan neveldtestiileti légkdr kialakitdsdért, amelyben minden pedagégus —
kitelezd érvényli jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartdsdval — a nevelési program
szellemében magas szinvonal(, alkoté értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik elosegitésére és
clismerésére, a neveldtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, a
szervezet fejlesztésére, eczaltal a gyermekek személyiségének épiilését szolgald
pedagdgus-gyermekviszony kialakitésara.

Hivatali vezet6ként a vezet6
e Szervezi az 6voda ligyviteli munk4jat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
s Folyamatosan figyelemmel kiséri a kézponti és helyi oktatdspolitikai intézkedéseket,
errdl sziikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.
e A hivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozzéérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

A vezetd koltségvetéssel kapesolatos feladatai
o A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi iroddjaval egylittmikddve
elkésziti a kbvetkezd évi koltségvetés tervezetét.
o A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eléiranyzatok alapjdn szervezi at a munkat.
® Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.

Egyéb eseti feladatai
¢ A kézvetlen munkaltatdi jog gyakorldja adhat megbizast.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény vezetbje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatirozott korében intézmény mdés alkalmazottjara Atruhdzhatja, ¢és egyben
meghatérozhatja gyakorlasanak formait.

Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijel6lt mds alkalmazottjdra ruhdzza at az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat kézosen a megbizott feleldsokkel egyiitt végzi.

A vezetd szoros kapcesolatot tart tovabbi az 6vodan beliil
o Az alkalmazotti kzGsséggel.
s A munkaltat6 érdekvédelmi szervezetekkel.
o Ovodaszékkel, ennek hianyaban sziili szervezettel.
Ovodan kiviil
¢ Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.
» Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolddasat az dvodan belil folyd pedagdgiai
fejlesztd, innovaciés munkaba.
» Kapcsolatot tart az intézmény érdekében az alapitvany kuratériumaval.
¢ Egyiittmlikédik az iskoldval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagdgiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.
e Kapcsolatot tart az intézményt tdmogatd helyi civil szervezetekkel, a védéndvel,
orvossal.
Hataskor
A vezetd az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a feln6tt dolgozdkra vonatkozéan
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A pedagoégusok munkabeosztasa.
A neveldk egyéni munkarend-gsszeéllitasi kérelmének elbirilasa.
A fegyelmi eljaras inditésa.
A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.
¢ Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizdsok kiadasa.
Hataskdre a gyermekekre vonatkozoan
¢ Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztésa, felvétele.
¢ Nem az 6voda korzetében lakéd gyermekek felvétele.
* Ingyenes szolgéltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhatd kedvezmeények biztositasa.
A vezetd munkarendje
Munkaideje
Munkaideje, a jogszabdlyban illetve az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint heti 40 o6ra,
ebbdl 12 6ra a kételez0, amit a csoportban tdlt le.
Helyettesités rendje
Az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint.
Szabadsagolasi rendje
s A szabadsdgolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
* Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.

A teljesitményértékelés modszere

Nevelési évenként irasos beszamolot készit a fenntartdnak a nevelési program, éves
munkaterv végrehajtasardl. A beszadmold tartalmazza a nevelési évben végzett munka
értékelését, a vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a kdltségvetési
keretek falhasznaldsardl sz6i6 jelentést.

Jelen munkakéri leiras a kinevezési és aktualis atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget vallalok.

Jaszboldoghaza,, .........€V ccrienvirinevicnicsnensnannnhlo,. . nap
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Ovodapedagégus munkakéri leirds (minta)

A munkaltaté megnevezése:

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkaideje:

Besorolasi kategoria:

FEOR sz.:

Kapcsolattartari kotelezettsége:

A felsoroltakon kiviil ellitni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkdltato

fenntartja!

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Feladatai:

Feladata a rdbizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelen,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kzoktatasi tdrvényben meghatérozottak szerint, az orszdgos €s helyi nevelési
program alapjan végzi nalldan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyet az
idevonatkozé jogszabélyok hatdroznak meg.

Alkoté médon egylittmikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestitleti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmik&dés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.

Kételes megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢s
kozdsségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikédjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezé Oraszamat a mindenkor érvényben 1év8 jogszabalyok alapjan
hatirozza meg az intézmény vezetdje.

FelelSs a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlédéséeért. Nevel6tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megOvasardl, erkélesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
kényszerités).
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Minden 6vonének hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
milveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzeésben biztositott [ehetbségeket.

Az érvényben lév6 alapdokumentum ¢ldirdsai, €s ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerii nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat, IKT eszkozoket. Ellatja a szakmai munkéval
kapesolatos tigyviteli teendket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
fejlodesi naploba feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a k&zds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizél az dvoda tSbbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrl!

Az intézményi Snértékelésben és aktivan vegyen részt!

JO partneri kapcsolatot tart a sziilokkel.

A gyermekek és sziilék emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt.

A sziiloket fogadddra keretében tdjekoztatja az Ovodaban folyé nevelémunkardl, a
kisgyermek fejlodésérdl. A gyermek értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben
tajékoztatja a szitkségleteknek megfelelden eldzetes egyeztetés Utjan elbeszélgetés, illetve
nyilt napot tart. Csaladlatogatdst végez, melyrdl feljegyzést készit.

Kézremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztet$ korillmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi
feliigyelé munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feligyelet nélkiil. Az
étkezés, nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasa.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével eclsajatitia a kozosségi
egyuttmilkddés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartdsara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapesolodé adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, fejlodesi napld).

Alapvet§ feladata a rdbizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési Utemét, szociokulturalis helyzetét, &tlagtdl eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkéztatds, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az OGvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasal jelezze vezelGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésrdl
id6ében gondoskodhassanak Munkaid6 alatt csak a hézban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagoégiai munkaval, az &voda lgyvitelével és mikodesével kapesolatos — kételezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezet$ Utmutatdsa szerint
végzi.
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e Ovja az ovoda berendezési felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

o Az Ovoda mikddésével, a nevelGtestillet tagjaival és munkdjval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

e MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben) a nevelémunka zavarasa nélkil intézze el.

Specidlis feladatok lehetnek:

jegyzokdnyvvezetés

felkérés alapjan gyermekvédelmi feladatok, mint gyermekvédelmi felelos
felkérés alapjan munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

felkérés alapjan dnértékelési csoport vezetése

felkérés alapjan onértékelési csoportban vald részvétel

felkérés alapjan folyodiratok, konyvek rendszerezése, nyilvantartasanak vezetése.
leltarozas, sclejtezés eldkészitése

intézményvezetd helyettesitését megbizas alapjan az SZMSZ-ben meghatarozott
jogksrben annak akadalyoztatésa, tartos tavolléte esetén '

eléadas, beszamold, bemutatd foglalkozas tartasat

hospitdldsban valo részvételt a kompetencia alapil program bevezetéséhez
palyazatirasban vald részvétel

gyakornok segitése, mentoralasa

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak

egy peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezell

értékekért anyagi és biintetbjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat,

eszkdzoket, gépeket rendeltetésilknek megfeleléen haszndlom.”
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Dajka munkakéri leiras (minta)

A munkaltaté megnevezése:

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkaideje:

Besorolasi kategdria:

FEOR sz.:

A dajka kizvetlen felettese az 6vodapedagogus.

Munkéjat az dvodavezetd iranyitasa és ellenbrzése alapjan meghatirozott munkarendben, a
csoport munkajat a csoportvezetd évodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidés ¢€s
beszédmintajaval hasson az ovodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé. A tudomdsara jutott pedagdgiai
informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziildket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

Altalanos feladatai a gyermekcsoportban.

A csoportvezetd o&vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Gltéztetésében, a tisztidlkodasi teendOk ellatasaban. Az 6vond mellet a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekesoport életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan koézremikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

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

A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott, utan.

A jatck- €s egyeéb tevékenységekhez szikséges eszkozok elokeészitéseében kdzremuksdik,
az 6vond tmutatasait kévetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyijtson mindségi szolgaltatast.

Az dvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Alkotdi modon miikddjon egyiitt az ovondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az dvoda j6 munkahelyi iégkdrének kialakitasahoz!

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikédik, a szervezési
feladatokban a vezetd ¢s az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok  alkalmédval az  Ovodapedagdgusokat segitve kiséri  a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

70



A Jészboldoghazai Mesevir Ovoda és Bsleséde Szervezeti és Miiksdési Szabélyzata

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.
A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A rébizott ndvények, napi gondozésaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Egyéb feladatai:

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).

Hetente végez fertétlenits takaritast a termekben, 6lt6zékben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szilkséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, biitorokat lemossa, tisztftja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kdrnyékét felsdpri, nydron locsolja a poros

udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.
A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

s Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és dvja, a biztonsdgtechnikai és

tlizvédelmi elGirasokat mindenkor betartja.

s A munkabeosztas alapjan — az Ovoda elhagyasakor — ellenérzi az ajték, ablakok

bezarasat, az dramtalanitdst és a riaszté belizemelését.
e A munkatarsi értekezleten részt vesz
e Az dvoda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az dvoda vezetdjével
Munkakériilménycinck javitasdhoz szitkséges tirgyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciét, az dvoda belséd életérdl, gazdasagi
helyzetérd! felvilagositast nem adhat

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mind8ssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az
dvoda vezetdje iddnként megbizza (példaul postazas, adminisztraciés munkakba vald
besegités)

Kapcsolattartari kotelezettsége:
A felsoroltakon kivill ellitni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds moédositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté

fenntartja.
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Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt

értékekért anyagi €s blintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”

Jaszboldoghaza,... év.. ho... nap

intézményvezeto munkavallalo

Ph.
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Kisgyermeknevel6 munkakori leirias (minta)

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Heti munkaidé: 40 ora

Ebbél a kitstt 6raszam: heti 35 éra, napi hét ora neveléssel-gondozassal lekotstt id6.

Heti 1 éraban vezet6i feladatokat 14t el. A fennmarad¢ 6raszém felkésziilésre, sziildcsoportos
foglalkozasokra, dokumentdciéra, a csoport €letének szervezésével kapcsolatos teendOkre,
miihelymunkdra, csalddlitogatisra, tehat a munkak6ri feladatai ellatdsdval kapcsolatos
tevékenységek ellatasara koteles forditani.

A kisgyermekneveld a gondjara bizott gyermekek szellemi, lelki és testi fejlodéséért,
épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi
sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimélis segitésérdl.
Feladata

a gyermekek biztonsagos kdrnyezetének biztositasa,

aktivan részt vesz az linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban
A csoportban fogadja a gyermekeket €s feliigyel rajuk.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkdr megteremtésében. Szeretettel, tlirelemmel forduljon a gyermekek
felé.

Gondozottsigaval, beszédmintdjaval kovetésre méltd6 minta legyen a bolesddés
gyermekek fejlédésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilét, munkatarsait, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat
legyen a jellemzd.

A mosdéban ellatja a gondozdsi teendbket — segit az 6ltézésnél, &tkezésnél,
fektetésnél, sétanal, a személyi higiénével kapcsolatos szokdsok kialakitdséban,
begyakorlasaban,

Az arra raszoruld gyermekeket lemossa, €s tisztaba teszi.

Csoportjaban egyiittmiikodik a dajkakkal, munkéjiban figyelembe veszi az
intézményvezetd, és a gyermekorvos utmutatasait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elbsegitésére, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitds, a
kreativitas és az Gnallosag alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolesédei
gondozés-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rdbizott gyermekeket. Kiilonds
gondot fordit a hianytalan elékészitd tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a batorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

A csoportszobat a kisgyermek nevelovel egyiittmlkodve ofthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, dokumentumokat.

Negyedévenként elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédést naplot. A
csoportnaplét naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg feljegyzi a megfigyelt
eseményeket.

Az {izen6 fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozban Gjat tapasztal.
A bolesddés kor( gyermekek neveldjeként tajékoztatja a sziiléket gyermekiik
fejlodésérdl.
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*  Vezeti a valdsagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a felvételi €s mulasztasi naploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds
gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentécid atlathatdsdgara és
egyértelmil vezetésére.

e Felelds a szakmai munka szinvonalaért

e A nevelési év végén beszamolét készit.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat e dokumentumok alapjan koteles
végezni.

e A sziilbkkel ¢és munkatirsaival egytittmikddve a csalddldtogatast €s a
befogadast/beszoktatast a gyermeknek legmegfeleldbb moédon megvalésitia — a
madszertani levél Utmutatisa alapjan.

» Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

¢ A nevelétestiileti/munkatarsi értekezleten részt vesz.

e Kozremukddik a foglalkozasoknak, jatékoknak megfeleléen a csoportszoba
atrendezésében, udvari eszkbzok eldkészitésében.

» Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, részt
vesz tovabbképzeseken.

¢ Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzajarul a béles6dei €s csaladi nevelés egységének
kialakitdsahoz.

A kiilénleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikddik a gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzdrkozasat eldsegiti. Kiilénds gonddal
foglalkozik a veszélyeztetett-, a halmozottan hatranyos helyzetli-, és a hétranyos helyzetii
gyermekekkel.

o Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket,

o DPedagbgiai modszereivel, udvarias, kulturalt magatartasaval, munkafegyelmével
példat mutat. Nem alkalmazhat a pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljdrasokat
(péildaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasdra vald kényszerités, étel, vagy levegdzés megvonasa, stb.).

o Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért. Folyamatosan feliigyel a gyermekekre, a
csoportszobaban, a tornaszereken, az udvari jatékokon, kirandulasokon.

o Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegOztetésér6él, az udvari élet
megszervezésérbl. A napirendbe évszaknak megfelelen beiktatja a szabadlevegdn
tartdzkodast. Csak orkéanszer(i szélben, erds kddben, valamint kanikulaban mellézhetd
a szabadlevegén tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idéjarasnak
megfeleléen legyenek fel6ltéztetve.

» Betartja a higiénés kévetelményeket.

¢ (Gondoskodik a csoportszoba tisztasagardl és az egészségvédelmi kovetelmények
betartasara torekszik.

s A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

o Ha baleset éri a gyermeket azonnal intézkedik a helyzetnek megfelelden
(elsbsegélynyijtas), orvost, mentdt hiv, értesiti a sziildt, vezettt.

s A nevelést segitd dajkaval egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardl, (példamutatds).
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A bolesédében olyan idSpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munka végzésére készen alljon. (munkakezdés eldtt 10 perccel)

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasit
jelentse az intézmény vezetdjének.

A boleséde ligyvitelével és miikddésével kapesolatban (kotelezd 6raszdmon kiviil)
rendszeresen, vagy esctenkénti teenddket az intézményvezetd utasitisa szerint végzi.

Az intézmény a csoportszoba berendezési és felszerelési targyait 6vja. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és altala hasznalt eszk&zokért feleldsséggel tartozik.

Az intézmény miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval a gyermekek
cgészségiigyi és csaladi kdriilményeivel kapesolatok hivatali titkot kételes megorizni,
Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetdnek, megmutatja a bdlcséde orvosanak.
Ertesiti a gyermek sziiléjét, a sziils megérkezéséig gondoskodik a kisgyermekr§l. Az
orvos utasitdsa szerint ellitja a beteg gyermeket. Egyéni gyogyszerek esetében
gondoskodik a megfeleld tdroldsrol. Szilkséges esetben a gyermek egészségi
allapotardl a sziilot tajékoztatja.

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Egyéb feladatok

Fokozottan tligyel az elektromos berendezések haszndlatara, kezelésére. A
berendezéseket gy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Felelsséggel hasznalja és évja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
elirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt ad.
Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

A szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Az intézmény bezarasdért, a kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Felelds a szakmai munka szinvonalaért.
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Nyilatkozat
»A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentern, hogy az altalam végzett munkadrt és a kezelt

értékekért anyagi ¢€s blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Jaszboldoghaza, ... év... hoé... nap
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Bilcsddei dajka munkakori leirdsa

Heti munkaideje: 40 déra

Munkajat az intézményvezet$ dltal meghatdrozott munkarendben a vezetd iranyitisa és az
ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a kisgyermekneveld irdnyitasa alapjdn végzi.

Kézvetlen felettese a kisgyermekneveld.

Feladata:

A gyermekek folyamatos gondozasa, ellatasa.

A csoportban folyé neveldmunka zavartalansaganak biztositasa.

Az egész intézmény tisztantartasa beosztas szerint.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kulturdlt étkezésével,
beszédmintajaval, pozitivan hasson a bolesédés gyermekek fejlodésére! Halk, udvarias,
példamutaté beszéd, hangnem, stilus. Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira az
elfogadds, a tapintat legyen a jellemzo.

A bilestdei dajka altalinos feladatai a gyermekesoportokban:

e A kisgyermeknevel6 éltal meghatirozott napirend szerint segiti a gyermeket a
gondozasban, oltdztetésben, tisztalkodasi teenddk ellatasaban. A kisgyermekneveld
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekecsoportok
életében. Meg kell ismernic a nevelés céljat, feladatdt, modszereit, torekednie kell a
gvermekek megismerésére. Mindig a gyermekcsoporttal egyiitt van (a
csoportszobdban, az udvaron délelétt - délutan...), és az, kisgyermeknevelvel egytitt
felel6sek a gyermekekért.

o A gyermekek érkezésckor és tavozasakor sziikség szerint segit az Sltéz6ben. Az arra
raszoruld gyermeket lemossa, tiszta ruhdba ltdzteti, a beszennyezddott ruhadarabot
elrendezi.

e Biztositja a csoportban folydé nevelémunka zavartalansagat, ezért szilikség szerint
folyamatosan kifaragja a ceruzat, 6sszehajtogatja a szalvétat, felvagja a rajzlapot,
trendezi a csoportszobat, elkésziti a tevékenységek eszkozeit, a kisgyermekneveld
utmutatasait kdvetve végzi feladatat, stb.

s Reggelente a létszdmot lejelenti.

e A mosdot, 51toz6t, és a folyosdt naponta tdbbszir szilkség szerint feltorli (féleg téli
idoszakban).

o FEtkezésckhez clékésziil, bekésziti az edényeket, evéeszkozoket, meggy6z6dik az
evbeszkdzok allapotardl. Gondoskodik az étel csoportba torténd biztonsagos
szallitdsarél, a megfeleld héfokrdl. Gondoskodik a gyermekek folyamatos
folyadékpdtlasarol (foként nyaron naponta tébbszdr is).

o Az étkezések kulturalt lebonyolitiséaban aktivan kézremiikodik (reggeli, tizorai, ebéd,
uzsonna), az ételeket a kisgyermekneveldvel egyiitt kiosztja, az étkezésben példat
mutat, étkezés utdn dsszeszedi az edényeket, kiviszi az elterébe €s feltakarit.

o Ebéd utén a termet atrendezi. A terem szelloztetésérdl gondoskodik.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez lerakja az 4gyakat, dgynemiiket
(megigazitva a huzatokat), a gyermekek jelének figyelembevételével.

o Lefektetést kdvetden segit az altatasnal, miutan elpihentek a gyermekek, takaritasi
feladatait elvégzi, és a csoportban tartézkodik délutan a gyermekek pihenési idejében
is, és a kisgyermekneveld Gitmutatasa szerint segiti a gondozasi és nevelémunkat.
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+ A jaték- és egyéb tevékenységhez szitkséges eszkdzok elkészitésében koézremiikddik, a
kisgyermekneveld Utmutatdsait kovetve.

+ Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkét, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

« Az Odvodai, bolcsddei iinnepélyeken, hagyomanyok apolasdban, a kornyezet esztétikai
rendjének megteremtésében aktivan kézre miikddjon, a szervezési feladatokban a vezetd és a
kisgyermeknevelé utmutatdsai szerint.

+ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a sziild, vagy orvos meg
nem érkezik.

« Ellatja a baleset-megel6zési teendbket, ha baleset éri a gyermeket, (munkatarsat) azonnal
intézkedik a helyzetnek megfeleléen, mentdt, orvost, sziilét (hozzatartozot) értesit, elsGsegélyt
nydjt.

A bolestdei dajka egyéb feladatai:

» Tevékenyen vegyen részt a palydzatok megvalositasaban, programokon, tovabbképzéseken
(6nképzés).

Csoportszobat, elékésziti a tevékenységek eszkdzeit, a kisgyermekneveld Utmutatdsait
kévetve végzi feladatat, stb.

Az altala hasznalt targyakért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik

* A csoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel, felszereléseivel leltar szerint elszamol.

» A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.

*Az intézményben, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon (10 perccel munkakezdés el6tt). Ha munkéjat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasét jelezze vezetdjénck, koliégajanak,
hogy helyetiesitésérdl idében gondoskodhassanak.

» Munkaidb alatt a vezet6 vagy vezetd helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt.

+ A gyerekekrél pedagdgiai informacidt, az intézmény belsé €letérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat. Nevelési kérdésekben érdeklodd  sziiloket tapintatosan a
kisgyermeknevel6hoz kell irdnyitania. A tudomasara jutott informacidkat titokként kezelje.

* A gyermekekkel, a sziilékkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.

»  Meghatarozott iddszakonként munkatarsi értekezleten, foglalkozds egészségiigyi
vizsgalaton, tovabbképzésen és a nyertes pélydzatokban foglaltak megvalésitasaban,
rendezvények, programok lebonyolitasdban segit, részt vesz.

» Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni, és elektronikus cigaretta dohdnyzast imitdlo
elektronikus eszkdz hasznalata tilos!

» Munkaidében koteles véddkdpenyt és védbeiptt viselni. Takaritashoz kdpenyt kell valtani.

* Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak hivatalos tigyek
intézésére lehet hasznalni. .

» A munkabeosztas alapjan — a bélcsdde elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
+ A biztonsagi rendszer mikddtetéséhez a riaszté titkos kddjat hasznalja, a kodot titokban
tartja.

» Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

+ Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.
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Nyilatkozat

,,A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Jaszboldoghdza, ... év... ho... nap

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

intézményvezetd munkavallalo

PH.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 ora
Munk4jit az intézményvezetd dltal meghatdrozott munkarendben a vezetd iranyitdsa s
ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetdé Ovodapedagdgus irdnyitdsa alapjan

végzi.

Kozvetlen felettese: az dvodapedagogus.

Egyiittmiikodés az 6vodapedagégussal:

Munkaja soran egylittmiikodik az dvodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzodésiknek megfelelé nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tol, gondozétol, a pedagogussal egyeztetve
tajékoztatja a sziilot a gyermekeket érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a szlléi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a
team/munkak$zisségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa:

Egyiittmkddik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasdban
Tiszteletben tartja a sziilok jogait

Megtartja az egyenld binasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

Részletes szakmai feladatok:

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban,
feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a gyermekek testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynyljtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra kiséri a gyermekeket.

Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitdsaban

Tevékenyen részt vesz a gyermekoltdzkodési, étkezési szokasainak kialakitdsaban
(terftés, evfeszkozbk haszndlata stb.). Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi
¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a gyermekek a higiénés és
tnkiszolgalasi tevékenységét.

Egyezteti a pedagbgussal a foglalkozdasokhoz szilkséges teenddket, elékésziti a
foglalkozasok sordn szitkséges eszkozoket.

Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmikodik a
pedagdgussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az altalanos jellegli neveld
munkaban.

A pedagoégus iranyitasdval kdzremitkddik a gyermek, fejlesztd tevékenységben.
Esetenként tevékenységet szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas), beszamol
a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.
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o  Kozremikodik adminisztracids teenddk ellatasiban, az 6vodai dokumentumok
elkészitésében.

o A pedagbgiai asszisztens az okiatdsi tevékenysége keretében, egyeztet, az dvéndvel a
napi feladatokrol elkésziti a szilikséges eszkdzoket, segédanyagokat.

]

Egyéb feladatok

e Fokozottan tligyel az elektromos berendezések hasznélatdra, kezelésére. A
berendezéseket Ggy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

» TFelel6sséggel hasznélja és Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
el6irasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kérért kartéritési felelosséggel tartozik.

e A gyermekek, a szillok, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Térekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitaséra.

s Az intézmény milkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjdval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megbrizni.

s A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkili} intézze.

e Ellatja mindazokat a rendszeres ¢s esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkdrébe utal.

Nyilatkozat

,,A munkakdori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat,

eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Jaszboldoghaza, ...év...hd...nap

ooooooo HABeP LIt R A s as R bbb ab b bEal Sre bt ed P RAA SN A ISR RERESEIIRIRABaARERRRRS

intézményvezetd munkavallalé

PH.
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4, szamu melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Jaszboldoghézai Mesevar Ovoda és Bolcs6de

OM: 203097
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Panaszkezelés eljarasi rendje

A szabalyozas célja:

1. A munkavégzés soran a sziilék, alkalmazottak kdrében keletkezd problémak megfeleld
szinten és a legkorabbi idGpontban valé megoldasa.

2. A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kdr, intézményvezetd

3. A szabalyozasért felelds: intézményvezetd

4 Hataridd:a problémahoz rendelt

5. A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozdi, sziilok

6. A szabalyzat hatalyba 1épésénck ideje: 2018

7.Szabalyzat feliilvizsgalata:3 évente

Eljaras rend:

A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsdsorban €s el6szér a »bepanaszolttal , kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet, eredményre akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés
szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errdl a
panaszost értesiteni kell.

Amennyiben a probléma megoldédsahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
idStartam utén (pl. 1 hénap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.
Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Ssszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvalésitast, ill. szilkség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, lépései

1. A sziil6kre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

I. szint:

A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport évodapedagégusahoz vagy
kisgyermeknevel$jéhez fordul probléméjaval.

Az dvodapedagogus vagy kisgyermekneveld megvizsgalja a panasz jogossagat.
Amennyiben nem jogos, tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az
érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettckkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan zarul.

Az 6vodapedagdgus vagy kisgyermeknevel tdjékoztatja vezetot.

Hataridd: max. 10 munkanap Felelds: 6vodapedagogus

I1. szint:

Az 6vodapedagdgus vagy kisgyermekneveld tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé
A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel

Az egyeztetést, megallapodast irasban rdgzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

Hatarid4: 15 munkanap Felelds: intézményvezetd

I1I. szint:

A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgélja a panaszt és kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megéllapoddst irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoéan zarult.
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* Hataridd: 30 nap Felelds: fenntartd
1V. szint:
¢ A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az iigy végig vitele utan még a
birésagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatirozzak meg,

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

L. szint:
* A panaszos {(dolgozd) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak szerint:
Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések vezeto.
Neveiéssel kapcsolatos kérdések vezetd.
Munkaiigyi/munkajogi kérdések: Kézvetlen felettes, elrendeld.
Munkaszervezési kérdések: Koézvetlen felettes, elrendeld.
Egyéb kérdések: Kozvetlen felettes, elrendeld.
s A felelés megvizsgalja a panasz jogossdgat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
» Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.
e Hataridé: 3 munkanap Felelds: kbzvetlen felettes
II. szint
o A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a terliletért felelds vezeto felé.
o Vezetd vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel.
s Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
e Hataridé: 10 munkanap Felelos: vezetd, vezeté helyettes.
II1. szint:
e A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovébbitja a panaszt a fenntarto felé.
e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgélja a panaszt, kozdsen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
» Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
e Hataridé: 30 munkanap Felelds: fenntarté
IV: szint:
* A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresetiel €. Az
eljarasokat jogszabalyi eléirasok hatarozzak meg.
Dokumentumok:
Kapcsolédd dokumentumok:
e SZMSZ
» munkakéri leirasok
» iratkezelési szabalyzat
Elkésziild dokumentum (ok):
* panaszgyljt6 dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi

Jaszboldoghaza, .......ccoveveecveececr e

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

intézményvezetd
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SOrszam:

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel iddpontja:

Panasztevd neve, elérhetdsége:

Szdbeli: személyesen/telefonon

Panasz beny(jtasanak modja (a megfeleld aldhtizandé)

irasbeli: postai levé] /személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa;

Panaszfelvevd:

neve: Kivizsgalas maédja:

beosztasa: Kivizsgalas eredményc:

Szitkséges intézkedés:

(A kivizsgalds soran beszerzett informacidék, szakvélemények stb. révid leirasa.
A panasz orvoslaséara szolgald intézkedések leirdsa, elutasitas esetén annak mddositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgilasért és intézkedésért
felelts személy neve:

Panasztevé tdjékoztatisanak iddpontja, médja:
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Jaszboldoghaza Kozség Polgarmestere
5144 Jaszboldoghaza, Rakoczi ut 27.

Tel: 06-57/460-011

E-mail: polgarmester@jaszboldoghaza.hu;

Eléterjesztés

Eléterjesztés Jaszboldoghaza telepiilésen az Alkotmany utca ivoviz gerincvezeték cseréjének
megtargyaldsara

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Telepiiléstinkén az Alkotmany utcai ivdviz gerincvezeték cseréje valt sziksegesse a
biztonsagos lizemeltetés végett.

A szakaszon az elmult idében tobb csétorés is volt, illetve még nincs megoldva az un.
kordrsités.

A Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt. két hét alatt elvégezné a sziikséges feldjitasokat.

Az Onkorményzat irasbeli hozzajarulasat kérik a felujitds munkéinak a Zrt. altal az
Onkorményzat részére torténd vizi kdzmi rendszer hasznilati dijanak terhére torténd
kiszamlazasahoz.

Kérem a Képviseld testiiletet, hogy az eldterjesztést targyalja meg és a hozzijarulas
megadésarol hozzon hatdrozatot!

Jaszboldoghdaza, 2022. oktober 12.

Koczané dr. Fehérvary Maria
polgarmester






Hatarozati javaslat

...../2022. (X, 20.) Képvisel§-testiileti hatarozat

Jaszboldoghéza telepiilésen az Alkotmany utca ivéviz gerincvezeték cseréjére

Jaszboldoghiza Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete megtargyalta az Alkotmény
utcai 1voviz gerincvezeték cseréjének sziikségességét a biztonsdgos lizemeltetés végett és az
alabbi hatarozatot hozta:

1. Az Onkorményzat képviselo-testillete megbizza a polgarmestert, hogy a Tiszamenti
Regionalis Vizmiivek Zrt.-t bizza meg a munkalatok elvégzésével.

2. A képvisel$ testiilet megbizza a polgarmestert, hogy az Onkorményzat nevében irasbeli
hozzajarulasat adja a feldjitis munkdinak a Zrt. altal az Onkorméanyzat részére torténé
vizi kézmi rendszer hasznalati dijanak terhére torténé kiszamlazasahoz.

Hatarid6: Azonnal
Felel6s: Koczané dr. Fehérvary Maria polgarmester
Ertesiil: Koczané dr. Fehérvary Maria — polgarmester
Kiss Csaba — jegyz0
Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt.

Koczané dr. Fehérvary Méria Kiss Csaba
polgarmester jegyzd
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TISZAMENTI REGIONALIS VizMUVEK
ZARTKORUEN MUKODO RESZVENYTARSASAG

#

~
TRY ZRT.

Jaszboldoghaza Kézségi Onkorményzat Iktatészam: nyf/.21..- 321 2022
Koczidné Dr. Fehérvary Maria
részére

Jaszboldoghaza E-mail: olearnyik.tamas@trvzrt.hu
Rakdczi utea 27,

5144

Ugyintézé:  Olearnyik Tamas

Tisztelt Koczdné Dr. Fehérvdry Maria Polgdrmester Asszon !

Tajékoztatjuk, hogy Jaszboldoghéza telepiilésen az Alkotmany utca gerincvezetékének cseréje
valt sziikségessé a biztonsagos iizemeltetés megdrzése végett.

Eziton kérjiik hozzéjaruldsukat Jaszboldoghaza telepiilésen a fenti munkak elvégzésehez.

A munkalatok vérhat6 id6tartama a hozzajarulds visszaérkezése utan elinditott megrendelést6l
szémitott 2 hét.
A munka elvégzésének vallalasi ara:

1.793.634,-Ft+ AFA

Keérem intézkedését az 6nkorményzat irésbeli hozzajarulédsénak kiadiséra a fenti felujitas
munkdinak Tdrsasigunk altal az 6nkormanyzat részére torténé vizikézmii rendszer
hasznalati dijdnak terhére torténd kiszamlizdsdhoz.

Amennyiben 15 naptdiri napon beliil nem érkezik vilas; a megkeresésiinkre, a
kompenzdciohoz torténd hozzdjdruldsukat megadottngf.‘k tekintjiik.
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Jaszberény, 2022.10.05

Szollési Péter <y’
TRV Zrt. Nyugati Régié
Jaszberényi Uzemmérnok

A kérelemben leirt munkék elvégzését a bérleti dij terhére engedélyezem.

Jaszboldoghéza, 2022. . }O. . e

polgdrmester
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Koliséghecslés Jaszboldophdza teleplilésen
Jdszboldoghdza Alkotmény utca gerine csere

Kivitelezés helyszine: 5144 Jaszboldoghdza Alkotmany utca

Megrendeld: fastboldoghdza Kézsegi Onkormanyzat 5144 Idszboldoghdza, Rakoezi u. 27.

sorszém
L

10.

11

12,

13,

14.

15.

16.

17.

18.

18,

20.

Megnevezés
KPE ¢s6 9C

KPE csd 90 szalas

Hegtoldat D90

PP lazakarima acélmaggal D90
EF karmanty D90

EF T-idom 90 tokos fiitészslas
T-idom 80/80 karimas 3 peremes INT
Csavar 16*800

Anya 16

Aldtét 16

Tomitas lapos (gumi) 80-as
Csbéklyd 50

KG-PVC csd 160 2m

Anya M 12-es

Lapos aldtét 12-es

Munkadrok foldkiemelése kdzmii nélkili

terleten, gépi erdvel, kiegészitd kézi

munkdval, barmely konzisztenciijo, 1-IV.

oszt. talajban, docolas nélkiil, 3,0 m?
szelvényig

Lyukfiiras, vegyes és kéfaiban, 41-50 mm

atmérd kbzétt

Foldvisszatdltés munkagddorbe vagy

munkadrokba, témdrités nélkill, réteges

elteritéssel, |-IV. osztdlyl takajban, gépi
erdivel, az anyag sulypontja 10,0 m-en

bellil, a vezetéket (mitdrgyat) kiirnyezd 50

cm-en tili szelvényrészhen

Tomorités barmely toméritdsi osztilyban,
gépi erdvel, nagy feliileten, témarségi fok:

93%

Tomarités barmely tdmbritési osztilyban,
gépi erdvel, nagy feliileten, témorségl fok:

96%

80 fm
6 fm
2db
2db
4db

1db

48 db
48db
86 db
8db
1db
4db
14 db

14 db

57,6m’

74,88 m°

62,4 m"

12,48 m’

anyag

2058

2080

2530

5080

1204

10330

15272

182

29

29

413

7258

5058

13

di

10650

21180

5156

323

323

dssz. Anyag dssz. Dij
185220
12480
5060
10160
4816
10320
15272
8736
1352
2784
3304
7258
20232
182

70

613440

127080

386081

499 20155

100 4031



Koliségbecslés taszboldoghiza telepiilésen
Iaszboldoghaza Alkotmdny utca gerinc csere

Kivitelezés helyszine: 5144 Jdszboldoghaza Alkotmdny utca
Megrendeld: szholdoghdza Kozségi Onkormanyzat 5144 Jaszholdoghdza, Rakoczi u. 27,

serszdm
1.

10.

1L

12,

13.

14.

i5.

1b.

17.

18,

19.

20.

Megnevezés

KPE cs8 90

90 fm
KPE ¢36 90 szdlas

6 fm
Hegtoldat D90

2db
PP |azakarima acélmaggal D30

2dh
EF karmantytl D90

4 dh
EF T-idom 90 tokos fiitdszdlas

1db
T-idom 80/80 karimds 2 peremas iNT

1db
Csavar 16%800

48 db
Anya 16

48 db
Aldtét 16

96 db
Tomités lapos {gumi) 80-as

8db
Cs6béklys 90

ldb
KG-PVC csd 160 2m

4db
Anya M 12-es

1a db
Lapos alatét 12-es

14 db
Munkadrok féldkiemelése kdzmii nélkil
terileten, gépi erével, kiegészitd kézi
munkaval, birmely konzisztencidjd, 1-IV.
oszt. talajban, ducolds nélkil, 3,0 m?
szetvényig

57,6 m’
Lyukfuras, vegyes és kdfalban, 41-50 mm
dtmérd kdzott

6m
Foldvisszatdltés munkagbddrbe vagy
munkadrokba, tomorités nélkil, réteges
eiteritéssel, V. osztalyd talajban, gépi
erdvel, az anyag s'lypontja 10,0 m-en
beliit, a vezetéket (miitérgyat) kérnyez6 50
cm-en tih szelvényrészben

74,88 m*
Tomorités barmely tombritési osztdlyban,
gepi erdivel, nagy fellileten, témorségi fok:
093%

62,4 m°

Tomérités barmely 16moritési osztlyban,
gépi erdvel, nagy felileten, tdmérségi fok:
96%
12,48 m’

anyag

2058

2080

2530

5080

1204

10330

15272

182

29

29

413

7258

5058

13

dij

10650

21180

5156

323

323

653z, Anyag

185220

12480

5060

10160

4816

10330

15272

8736

1392

2784

3304

7258

20232

182

0

495

100

tss2. D)

613440

127080

386081

20155

4031



21. Gépjarmd haszndlat
(2 személyes 23rt haszongépjdrmivel)
100 km 126 12600
22, Csdvezeték nyomdsprobija
80 fm 200 16000
23. Csdvezetek fertdtlenitése
80 fm 300 24000
24, Rezsioradij
48 dra 6299 302352
Anyagkoltség Hsszesen: 287895
Munkadi} Ssszesen: 1505739
Nettd vdllaldsi ar: 1793634
27% AFA 484281
Bruttd vallalési gr: 2277915 Ft

Jaszberény, 2022. okidber 05,



21. Gépidrmii haszndlat
{2 személyes zart haszongdpjdrmiivel)
100 km 126 12600
22. Csovezeték nyomdsprabdja
80 fm 200 16000
23, Csdvezeték fertdtienitése
80 fm 300 24500
24, Rezsidradij
48 ora 6289 302352
Anyagkoltség Gsszesen: 287895
Munkadij Gsszesen: 1505739
Netté véllaldsi ar: 1793634
27% AFA 484281
Bruttd vallaldsi ar: 2277 915 Ft

Jaszberény, 2022. oktdber 05,






Kivonat: Jaszboldoghdza kozség Onkormanyzat KépviselStestiiletének 2022. oktdber 19-én megtartott
iilésének jegyzokonyvebol.

105/2022. (X.19.) Képviseld-testiileti hatarozat
Jaszboldoghaza telepiilésen az Alkotmany utca ivoviz gerincvezeték cser¢jére

Jaszboldoghdza Kozség Onkorméanyzatdnak Képviselé-testillete megtargyalta az Alkotméany
utcai ivoviz gerincvezeték cseréjének szikségességét a biztonsagos lizemeltetés végett €s az
alabbi hatarozatot hozta:

1. Az Onkorményzat képviselo-testiilete megbizza a polgarmestert, hogy a Tiszamenti
Regionalis Vizmiivek Zrt.-t bizza meg a munkalatok elvégzésével.

2. A képviseld testiilet megbizza a polgarmestert, hogy az Onkormanyzat nevében irasbeli
hozzajarulasat adja a feltjitdas munkdinak a Zrt. 4ltal az Onkorményzat részére torténd
vizi kozmi rendszer hasznalati dijanak terhére térténé kiszamlazésahoz.

Hatarido: Azonnal
Felel6s: Koczané dr. Fehérvary Maria polgarmester
Ertesiil: Koczané dr. Fehérvary Méria — polgarmester
Kiss Csaba — jegyz6
Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt.

k.m.ft.
Koczéané dr. Fehérvary Maria s«. ' Kiss Csaba s5«.
polgarmester 2 jegyz6
A kivonat hitelél:
Do 15 1,
Dalmadi Néndcﬁl.é

jkv.






Jaszboldoghaza Kézség Polgarmestere ‘?2 - Oath \'@"\C\
5144 Jaszboldoghdza, Rakéczi ut 27.

Tel: 06-57/460-011

E-mail: polgarmester@jaszboldoghaza.hu;

Eloterjesztés

Az, Ertékkel biré helyi rendezvények tamogatdsa cimli VP6-19.2.1 -48-7-17”
kédszami palydzat megvaldsitasara

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az Onkorményzat fenti palyazaton nyert timogatasbol kivanja megrendezni a ,,Kolbészts1to
versenyt” és 2023 janudrjaban egy gyermekmiisort.
A rendezvények megtartdsara harom ajanlat érkezett.

1. Sziics Rita EV. br. 3.530.000 Ft

2. Jasz-Innova Kft. br. 4.738.751 ['t
3. Jasz-Perfekt Kft. br. 4.799.711 Ft

Kérem a Képviseld testiiletet, hogy az eldterjesztést targyalja meg és a legkedvezdbb ajanlat
elfogadasardl hozzon hatarozatot!

Jaszboldoghaza, 2022. oktdber 12.

Koczané dr. Fehérvary Maria
polgarmester



ARAJANLAT L. napitend

“Ajdnlattevd adatai: e Mjdmlatkérd adataiz . P
Sziics Rita Egyéni Vallalkozo Jaszboldoghaza Kozségi Onkmmanyzat
5143 Janoshida, 5144 Jaszboldoghaza,

Arany Janos utca 1. Rékéczi ut 27.
Adoszém: 54843875-1-36 Adészam: 15732853-2-16
Tel 06 70-?70-4670

i Ajanlat kelte.

22021. 08. 09

Rendezvényszervezes ,, A
boldoghdzi strand napja”
cimi programhoz — a )
1 program teijes kiril I 2355007 AM 235500 0 235 500
eldkeészitése, szervezése,
koordinacio

Rendezvényszervezés ,, A
boldoghdzi strand napja”
cimii programhoz - a
potencialis eldaddk
felkeresése

1 99500 | AM 99 500 0 99 500

Rendezvényszervezes , 4 |
boldoghdzi strand napja”™
cim{ programhoz —

3 | onkormanyzati 1 165000 ; AM | 165 000 0 165 000
partnerekkel és egyéb
civilekkel] valéd
egyeztetések

Rendezvényszervezés ,. 4
boldoghdsi strand napja”
cimii programhoz —
célcsoport kivalasztasa

1 100000 | AM | 100 000 | 0 100 000




. Fellépok/eloadok

. biztositasa ,, 4 boldoghd-zi |
© strand napja” cimi 1 1030000 AM 1 30 000 0 1030000
. programhoz — Groovehouse
* €16 koncert

' Fellépok/elbaddk

* biztositasa ,, 4 boldoghdz-i :
i strand napja” cimii 1 1300000 AM 1 300 000 0 1300 600
programhoz — Desperado
€16 koncert

Rendezvénytechnika
biztositasa ,, 4 boldoghdzi

i sfrand napja” cimit 1 300000 ; AM 300 000 0 300 000
programhoz — hangtechnika
biztositasa
Rendezvénytechnika
biziositisa ,,.4 boldoghadzi
strand napja” cimi 1 256000 ;¢ AM 250000 0 250000
programhoz — fénytechnika
biztositasa

Rendezvénytechnika
biztositasa ,, 4 boldoghdzi
strand napja” cimi 1 506000 | AM 50 000 0 50 000
programhoz — szinpad elétti
fényhid biztositéasa

Nyilatkozom, hogy véllalkozasom nem 41l felszamolasi, végelszamolasi és csbdeljéras alatt,
tovabbé nincsen egy évnél régebben lejart ado-, vamfizetési vagy tarsadalombiztositasi jarulék
tartozésom.

Kijelentem tovabba, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges engedélyek, kompetencigk és
kapacitasok rendelkezésemre dlinak.

A tervezett miisorok véltoztatasinak jogat fenntartom!

Janoshida, 2021. 08. 09.
% 474,”%;,‘5'4 ‘%«

oef,,

% 4‘
%w Ca(P/L 000 ’}%\

alairas (belyegzovel) f .




Ajdnlat kérd neve
cime:
adészdma:

Ajanlattevi neve
cime:
adbszima:

ARAJANLAT

Jaszboldoghdza Kozséei 0&8::&:?2
5144 Jhszboldoghdza, Rikdezi it 27.
15732853-2-16

Jasz-Pertekt K.
5000 Szoluok, Csokonai 01 23. 1. em. 1.

. 24848657-2-16 : K .

Tétel
sor-
s2Am

Tétel megnevezése (VTSZ, SZJ
szam haszndlalaval)

Mennyiséy
(1lb)

Nettd egységir
)

Netto ar
iisszesen (Ft)

" ATA iisszege

ATA (%) 0

Bruttd Ar §sszesen
(ry

Rendezvényszervezés , A boldoghdzi
steand nopja” clmd programhoz — a
program teljes kérii elgkészitése,
szervezise, koordindzio

2654000

265000 27 71550 R

336 550 It

Sendezvényszervezes A boldoghdzi
steand napja” propramhoz —a
potencidlis eldodok felkerestse

[3S ]

105 Qo0

105 000 27 28350t

133350 1

Remdezvényszervezes , A boldoghizi
strand napjo” cfmii programhoz ~
enkormndnyzoti partnerekke! és egyéh
civilekkel valé egyeztetdsek

144 920

[4d 920 27 39128

184 048 it

Rendezvényszerverds A baldoghizi
4 strand napja” ciinit programhoz ~
célcsoport kivilasatisa

130 000

130000 27 35100 Bt

165 100 Ft

Fellépdk/eldaddk biztosiidsa A

boldoghézi strand napja’ cimil

pregranhoz — Groovehouse 16
koncert

1350000

I 350 000 27 3G4 500 Tt

I 714 500 Pt

FellépSk/elbaddk biziositisa ,.A
6 boldoghdizi strand mapja™ cimi
mogramhoz — Desperado €16 koncert

| 179 580

b 179 580 27 318487 It

1 498 067 It

Rendezvénylechnikn bizioshasu A
botdoghézi sirand napia™ cimdl
programhoz — hangtechinika
biztositisa

300 0GO

300 000 27 81000 Ft

381 00O Tt

endezvénylechnika bizlositasa A
8 boldeghdzi strand napja™ clmii

peogeminlioz — fénylechnikn bizos{tisa|

200000

200000 27 34000 Ft

254 Q00 Tt
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ARAJANLAT

Ajanisttevod adatai:
Jasz-lnnova Kit.

5100 Jaszberény,

Szilfa utca 9.

Adészam: 14543588-2-16

Ajanlatkérd adatai:

Jaszboldoghédza Kézségi Onkormanyzat
5144 Jaszboldoghaza,

Rakadczi ut 27.

Adoszam: 15732853-2-16

Ajanlat kelte: Ervényességi idd: .
2021. 08. 10. minimum 1 év / a rendezvény megvalodsitasanak napja
: Netto ar AFA Brutté ar
Sor- Szolgaltatas megnevezése Mennyiség e zmmom_. xb:ﬂw.. Osszesen | oOsszege Osszesen
szam gaiatas meg (db) Py (Ft) (Ft) (Ft)
1 Rendezvényszervezés ,A boldoghézi strand napja” cim{i 1 250000 | 27% 250 000 67 500 317 500
programhoz — a program teljes korli el6készitése, szervezése,
koordinacio
2 Rendezvényszervezés ,A boldoghdzi strand napja” cimii 1 100000 | 27% 100 C00 27 000 127 000
programhoz — a potencialis eléaddk felkeresése
3 Rendezvényszervezés ,A boldoghézi strand napja” cim(i 1 112800 27% 112 800 30 456 143 256
programhoz — énkormanyzati partnerekkel és egyéb civilekkel
valé egyeztetések
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vAsrTELER
Jaszteleki K6zés Onkormanyzati Hivatal
Jegyzbje
5144 Jaszboldoghéza, Rakoczi ut 27.

Tel: 06-57/460-011;
E-mail: jegyzo@jasztelek.hu; jegyzo@jaszboldoghaza.hu;

Elbterjesztés

Ko6vér Janos kérelme a Jaszboldoghaza kiilteriilet 029/3 helyrajzi szamu ingatlan
cimének megaddsa tigyben

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kovér Janos, 5144 Jaszboldoghdza, Vezér utca 65. szam alatti lakos kérelmezte, hogy a
tulajdonédban 1év6, Jaszboldoghdza 029/3 helyrajzi szamu tanya cime: Kovér tanya 1. szam
legyen.

Kérem a Képvisel6 testiiletet, hogy az elGterjesztést targyalja meg, és a tanya cimének fentiek
szerinti elnevezésérdl hatarozzon!

Jaszboldoghaza, 2022. oktober 12.

Kiss Csaba
jegyzd



Hatarozati javaslat

L2022, (X 20.) Képviseld-testiileti hatarozat

Jaszboldoghaza kilteriilet 029/3 helyrajzi szamu tanya cimére

Jaszboldoghaza Kozség Onkorményzatinak — Képvisel6-testilete  megtérgyalta a
Jaszboldoghaza kilteriilet 029/3 helyrajzi szamu tanya tulajdonosanak cimképzesi kérelmét és

az alabbi hatarozatot hozta:
1. Az Onkorméanyzat képviseld-testiilete gy hatdrozott, hogy a Jaszboldoghaza kiilteritlet

029/3 helyrajzi szamn tanya cime: Kovér tanya 1.
2. A képviselo testiilet megbizza a jegyzot, hogy a cimképzési eljarast folytassa le.

Hataridé: Azonnal
Felels: Kiss Csaba — jegyzd
Ertesiil: Koczané dr. Fehérvary Méria — polgarmester
Kiss Csaba -- jegyz0
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Foldhivatali Féosztdly Foldhivatali Osztaly
' Lechner Tudaskdzpont

Koczané dr. Fehérvary Maria Kiss Csaba
polgérmester jegyzb



!JdlA3JJ|

! ¥
eszholdoghaz,
’ _‘314 Ja‘i?nf;.df o

*Hi -:::.p.. i

Erkezs et 2022 SZEPI j‘ 7 B if
L] 22257

EMszdnm:,

Kerelem

Uitészam:

Tisztelt Jegyzo 1ir!
Tisztelt Képuisell testiilet!

J6 magam Kovér Janos, aki 5144 Jaszboldoghaza Vezér utca
65 szam alatt élek, azzal a kéréssel fordulok onokhéz, hogy a
tulajdonomban lévé Jaszboldoghdza 029/3 Hrsz-1
tanyaingatlan, Kévér tanya 1. szGmra médosuljon.

Segitségiiket eziiton is kiszénom.
Tisztelettel.: Koveér Janos

Jaszboldoghdza 2022. szeptember. 27



Jaszboldoghaza Kozség Polgarmestere 2 - napliendh

5144 Jaszboldoghaza, Rékdczi 0t 27.
Tel: 06-57/460-011
E-mail: polgarmester@jaszboldoghaza.hu;

Eléterjesztés

A Jaszboldoghéza Vasit 1t 3. sz4m alatti dnkorményzati tulajdonti héz eladésarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Jaszboldoghéaza Kozség Onkorményzata kordbban megvasérolta a Jaszboldoghaza, Vasit ut 3.
szam alatti ingatlant.

Az ingatlanra vételi ajnlatot tett 1/2 - 1/2 arédnyban Szilagyi Laszlo Andrés és Martinecz
Bélané, 7.000.000 Ft értékben.

Kérem a Képviseld testiiletet, hogy az elSterjesztést targyalja meg és az ingatlan eladésarol
hozzon hatérozatot!

Jaszboldoghéza, 2022. oktober 17.

Koczané dr. Fehérvary Maria

polgarmester






Hatérozati javaslat

L2022, (X, 20.) Képviseld-testiileti hatarozat

A Jaszboldoghéza Vasit it 3. szam alatti dnkorméanyzati tulajdond haz eladasardl

Jaszboldoghaza Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete megtargyalta az Onkorményzat
tulajdonaban lévéFaszboldoghdza, Vasut Gt 3. szam alatti ingatlan értékesitésének ligyét €s az
al4bbi hatdrozatot hozta:

1. Jaszboldoghaza Onkormanyzata eladja a Jaszboldoghdza, Vasut 0t 3. szam alatti
ingatlant 1/2 - 1/2 arinyban Szildgyi Lasz16 Andrés és Martinecz Bélané reszere.
A vételar 7.000.000 Ft

2. A képvisel testiilet megbizza Koczané dr. Fehérvary Maria polgarmestert, hogy az
ingatlan adas-vételi szerz8dést aldirja.

Hatarid6: Azonnal
Felel6s: Koczané dr. Fehérvary Méria — polgarmester
Ertesiil: Koczané dr. Fehérvary Méria — polgérmester
Kiss Csaba - jegyz0

Koczané dr. Fehérvary Maria Kiss Csaba
polgérmester jegyzd



ONKORMANYZATI KEPVISELOTESTULET
JASZBOLDOGHAZA

JELENLETI iV
Képviselotestiileti {ilés

I. Koczané dr. Fehérvary Maria  polgarmester

2. Joo-Kovacs Balazs alpolgarmester
3. Fajka Gabor képviseld

4. Kobela Margit képviseld

5. Szendrei Péter képviseld

6. Sziics Gergely képviselo

7. Vamosi Norbert képviseld

8. Kiss Csaba jegyzo

Jaszboldoghdza, 2022. 0T S ber 19.



