Jegyzokonyv

Késziilt Gyékényes Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testitletének 2022, marcius 07-én 15%
orakor kezd8do, az Onkormanyzat tanédcskozétermében megtartott nyilvanos ilésérol.

Jelen vannak:

Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
Csordas Jozsef alpolgarmester
Gergelics Sandor alpolgarmester
Koviécs Lajos képviseld
Péapa Monika képvisel6

Meghivottként jelen van:

Ledniczky Moénika jegyzd
Bakonyiné Toth Ildiké jegyz6konyvvezetd

Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester:

Koszonti a megjelenteket, megallapitja, hogy az ilés hatarozatképes, mivel a képvisels-
testiilet 5 tagjabol 5 f6 jelen van. JegyzOkonyvvezetének felkéri Bakonyiné Toth Ildikét,
jegyzOkonyv-hitelesitének pedig Papa Ménika képviselét javasolja. Kéri, aki egyetért ezzel,
kézfelemeléssel jelezze!

Gyekenyes Kozség Képvisel§-testiilete 5 egyhangi ,,igen” szavazattal az alabbi hatarozatot
hozza:
39/2022.(I11.7.) szamu képviseli-testiileti hatarozat:
Gyékényes  Kozség  Onkormanyzata Jjegyzokonyv-
hitelesitdnek Papa Monika képviselét elfogadia.

Teszlakné Navracsics Nikoletta poledrmester:

Javasolja a meghivoban szereplé napirendi pontok megtargyaldsanak és sorrendjének
elfogadasat.

Keéri képviseldtdrsait, kézfeltartassal jelezzék azok elfogadasat.

Gyekényes Kozség KépviselS-testiilete 5 egyhangt ,,igen” szavazattal az alabbi hatarozatot
hozza:

40/2022.(111.7.) szimu képviseld-testiileti hatirozat:
Gyekényes Kozség Onkormanyzata nyilvanos iilésén az
alabbi napirendi pontokat targyalja:

A nvilvanos iilés napirendi pontjai:

1./ Helyi Vilasztasi Bizottsag péttagjainak feliilvizsgalata
(irésbeli eldterjesztés)
Eléadd: Ledniczky Mdnika HVI vezetd
2./ Kapubehajté 1étesitéséhez tulajdonosi hozzajarulds kérése (Gyékényes 581/10 hrsz.)
(irasbeli eldterjesztés)
Eléadd: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
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3./ A2022/2023-as nevelési évben indithatd 6vodai csoportok szaméanak meghatrozésa
(irasbeli eldterjesztés)
El6ado: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

4./ Gyékényesi ,,Csemeték-kertje” Ovoda 2022. évi nyéri zarva tartasa
(irasbeli el6terjesztés)
El6ado: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

5./ A képviseld-testiilet 2022. évi munkatervének elfogadasa
(irasbeli cldterjesztés)
El6ado: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

6./ A Ko6zds Hivatal 2022. évi koltségvetésérol szol6 hatarozat médositasa (cafetériajuttatds
mértéke)
(szobeli elbterjesztés)
El8adé: Ledniczky Monika jegyzd

7./ Helyiségbérleti szerzodések elfogadasa
(szdbeli eloterjesztés)
El6ad6: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

8./ Gyékényesi ,,Csemeték-kertie” Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
jovahagyasa

(irasbeli eléterjesztés)

Eléadé: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

9./ Egyebek

NAPIRENDEK TARGYALASA:

1./ Helyi Valasztasi Bizottsag pottagjainak feliilvizsgilata
(irdsbeli el6terjesztés)
El6adé: Ledniczky Moénika HVI vezetd

Ledniczky Ménika HVI vezetd:

Irasos elbterjesztés ment ki a napirendi ponthoz. Tekintettel arra, hogy a helyi valasztasi
bizottsag egy pdttagja lemondott tisztségérdl, és igy csak 1 pottag maradt, szitkségessé valt
minimum 1 tovabbi pottag megvalasztisa. Jelen helyzetben azonban indokolt t5bb péttag
valasztasa, igy 3 Ujabb pottagra tettem javaslatot, akik elézetesen nyilatkoztak az
Osszeferhetetlenség kérdésében is. Kérem a képviselé-testiiletet, hogy vélassza meg a helyi
vélasztasi bizottsag tovabbi pottagjait.

Teszlakné Navracsics Nikoletta polearmester:
Keéri, aki egyetért az eléterjesztés szerinti hatdrozati javaslattal, kézfelemeléssel jelezze!

Gyékényes Kozség Képviselo-testillete 5 egyhangll ,igen” szavazattal az alabbi hatérozatot
hozza:
41/2022. (111.7.) szamu képviselé-testiileti hatarozat:
Gyékényes Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testillete a vélasztasi
eljardsrol sz6l6 2013. évi XXXVI. torvény (a tovabbiakban: Ve.) 23.§-
aban biztositott jogkorében eljarva a Ve. 35.§-a alapjan a Helyi
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Valasztasi Bizottsag tovabbi pottagjainak az aldbbi személyeket

megvalasztja:
Molnar Margit Ilona 8851 Gyékényes, Kossuth u. 13.
Halasz Jozsef 8851 Gyékényes, Rakoczi u. 32.

Horvéath-Narjes Ibolya Eva 8851 Gyekeényes, Horgasztanya 14/C. 2.

2.) Gyékényes Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete felkéri a
jegyz0t, mint a Helyi Valasztasi Iroda vezetdjét, hogy az érintetteket a
dontésrol értesitse.

3.) Gyékényes Kozség Onkorményzat Képviselo-testillete felkéri a
polgérmestert, hogy az Ujonnan megvalasztott pottagok eskiitételérdl ot
napon beliil gondoskodjon.

Felel6s: Ledniczky Monika HVI vezetd, Teszldkné Navracsics
Nikoletta polgarmester
Hatarid6: 5 nap

2./ Kapubehajté létesitéséhez tulajdonosi hozzajarulis kérése (Gyékényes
581/10 hrsz.)

(irasbeli elSterjesztés)

El6ado: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

Csordas Jozsef alpolgirmester:

Latszik a tulépitkezés a csatolt vazrajzon, igazsag szerint le kellene bontatni ezeket. Szomoru,
hogy az épitéshatosag ezt engedélyezi. Szerinte a kapubejaré létesitéséhez elsésorban a Kozat
engedelye sziikséges, melyet meg is kapott. Szerinte rendezni kellene a helyzetet, felméretni,
eladni, mert a F6ldhivatal masképp nem jarul hozza.

Teszlakné Navracsics Nikoletta poloarmester:
Lebontatni nem lehet az épiileteket, abbol kozfelhdborodas lenne.

Csordas Jozsef alpolgdrmester:

Javasolja, hogy azzal a feltétellel keriiljon megaddsra a hozzajaruls, hogy a kivitelez6
tartozkodjon a sziikségtelen karokozastol, illetve a befejezést kovetben az érintett kizteriiletet
eredeti dllapotanak megfelelden allitsa helyre.

Teszlikné Navracsics Nikoletta polsarmester:
Keéri, aki egyetért az eloterjesztés szerinti hatarozati javaslattal, és Csordas Jozsef
alpolgarmester dltal tett kiegészitéssel, kézfelemeléssel jelezze!

Gyckényes Kozség Képvisel6-testiilete 5 egyhangt ,,igen” szavazattal az alabbi hatérozatot
hozza:
42/2022.(111.7.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat:

Gyékényes Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete
dontétt arrdl, hogy a tulajdonosi hozzajarulist Németh
Sandor (8800 Nagykanizsa, Parkerdé u. 7.) részére a
Gyékényes Kdzség Onkormanyzat kizarélagos tulajdonaban
allé 8851 Gyékényes 581/1 hrsz-Ui ingatlan 8851 Gyékényes
581/10 hrsz-u ingatlan elétti  szakaszdn kapubehajté
létesitéséhez a kérelem szerinti miiszaki tartalommal
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megadja az alabbi feltétellel:

- A kivitelezésre jogosult tartézkodni kdteles minden olyan
magatartastol, mely sziikségtelen karokozassal jarna.

- A kivitelezési munkak befejezését kovetden az érintett
kozteriiletet az eredeti mindséggel és az eredeti allapotanak
megfelelden kell helyreallitani.

Felelds: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
Hatarid6: azonnal

3./ A 2022/2023-as nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamanak

meghatirozasa
(irasbeli el6terjesztés)
El6adé: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

Teszlakné Navracsics Nikoletta poledrmester:

Elmondja, hogy a vezet6ovond téjékoztatdsa szerint 7 gyermek fog beiratkozni a kovetkezd
nevelési €vre, igy 29 f6 lesz az ¢vodai 1étszdm. Egyetért azzal, hogy ketté 6vodai csoport
maradjon,.

Csordas Jézsef alpolgarmester:

Elmondja a jelenlévéknek, hogy tudomésa szerint Porrog kozségben megszint az dvoda, és
ezzel kapesolatban javasolja, hogy a Polgarmester Asszony vegye fel a kapcsolatot az ottani
Polgarmesterrel, hogy a gyerekeket ide frassdk at. Szerinte a két telepiilés tanyagondnoki
buszaval felvéltva lehetne szallitani a gyerekeket.

Teszlakné Navracsics Nikoletta polearmester:
Keéri, aki egyetért az eldterjesztés szerinti hatarozati javaslattal, kézfelemeléssel jelezze!

Gyckényes Kozség Képvisel6-testiilete 5 egyhangt ,.igen” szavazattal az alabbi hatérozatot
hozza:
43/2022.(I11.7.) szami képvisel6-testiileti hatarozat:
Gyékényes Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete
dontott arrél, hogy a 2022/2023-as nevelési évben a
Gyékényesi ,,Csemeték-kertje” Ovoddban 2 évodai
csoport inditasat engedélyezi.

A keépviselO-testillet felkéri a polgdrmestert, hogy a
hatarozatban foglaltakrél tajékoztassa az intézmény
vezetdjét.

Felelds: Teszldkné Navracsics Nikoletta polgarmester
Hataridé: 2022. szeptember 1.

4./ Gyékényesi ,,Csemeték-kertje” Ovoda 2022. évi nyari zarva tartasa
(irasbeli elGterjesztés)
Elbado: Teszldkné Navracsics Nikoletta polgarmester

Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester:
Elmondja, hogy szerinte sok az 6t hét bezaras, melyet nem tamogat. Az idén val6szintileg
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nem lesz festés az ovodaban, és a nagytakaritast rovidebb idé alatt meg lehet oldani. Szerinte
augusztus 01-t6l augusztus 19-ig legyen a nyari zarva tartas.

Csordas Jézsef alpolgiarmester
Szerinte eld kell irni az éves szabadsagolasi terv készitését.

Gergelics Sandor alpolearmester:

Szintén az éves szabadsagtervet hidnyolja, illetve szerinte a nyari zarva tartis ideje alatt
kellene kiadni a dolgozok éves szabadsaginak a nagyobb részét, amivel a munkaltatd
rendelkezik.

Teszlakné Navracsics Nikoletta polearmester:
Keri, aki egyetért azzal, hogy a Gyékényesi ,,Csemeték-kertje” Ovoda 2022. augusztus 1-t61
2022. augusztus 19-ig terjedd idészakra zarjon be nyéaron, kézfelemeléssel jelezze!

Gyckényes Kozség Képviselo-testiilete 4 igen”, 1 ,,nem” szavazattal az alabbi hatérozatot
hozza:

44/2022.(111.7.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat
Gyékényes Kozség Onkormanyzat Képvisel8-testiilete
dont arr6l, hogy a Gyékényesi ,,Csemeték-kertje” Ovoda
2022. augusztus 1-t6] 2022. augusztus 19-ig terjedd
idészakra vonatkozo, a szabadsagok iitemezése, a nyari
karbantartds és kotelez6 tisztasagi meszelés céljabol
torténd, intézményi nyari zérva tartasat elfogadja.

Felhatalmazza a polgarmestert, hogy a hat4rozatban
foglaltakrél tdjékoztassa az intézményvezetSt, tovabba
gondoskodjon a nyari zarva tartds id6tartamanak
kozzétételérol a helyben szok4sos modon.

Felelos: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
Hataridé: azonnal

5./ A képviselé-testiilet 2022. évi munkatervének elfogaddsa
(irdsbeli eldterjesztés)
El6ado: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

Teszlakné Navracsics Nikoletta polearmester:
Az el6z6 évi képvisel-testiileti tilések témai, valamint az idei évi tervezheté feladatok alapjan
kertilt elkészitésre a munkaterv, amely ad hoc feladatok miatt valtozhat.

Kéri, aki elfogadja a Képviseld-testiilet 2022. évi munkatervét az el6terjesztés szerint,
kézfelemeléssel jelezze!

Gyckényes Kozség Képviselo-testiilete 5 egyhangu ,igen” szavazattal az alabbi hatarozatot
hozza:
45/2022.(I111.7.) szamu képviseld-testiileti hatdrozat
Gyékényes Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete dontétt
arrol. hogy a Képvisels-testiilet 2022. évi munkatervét az
elbterjesztés melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

Felelés: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
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Hataridé: azonnal

6./ A Kozés Hivatal 2022. évi koltségvetésérdl szolo hatdrozat médositisa

(cafetériajuttatis mértéke)
(szdbeli elbterjesztés)
El6adé: Ledniczky Ménika jegyz6

Ledniczky Moénika jegyvzé:

A koz6s hivatal dolgozéi tekintetében a 2022. évi cafetériajuttatas keretosszege 192.000 Ft-
ban keriilt megéllapitasra, azonban ez ellentétes a Kttv. szabalyaival, mely szerint minimum
193.250 Ft lehet a koztisztviseldknek megallapitott cafetéria. Ezért kérem, hogy modositasra
keriljon a kozos hivatal koltségvetésérsl szolé hatdrozatban megallapitott keretOsszeg.
Somogyudvarhely polgarmestere nem zarkézik el a 200.000 Ft-os keret meghatarozasatol.

Csordas Jozsef alpoloarmester:
Kerekitve javaslom 195.000 Ft megallapitasat.

Teszlikné Navracsics Nikoletta polodrmester:
Egyetért a javaslattal. Kéri képviselotarsait, hogy aki egyetért azzal, hogy a K6z6s Hivatalban
dolgozé koztisztviseldk 2022. évi cafetériajuttatasa 195.000 Ft legyen, kézfeltartassal jelezze!

Gy¢kényes Kozség Képvisels-testiilete 5 egyhangu igen” szavazattal az alabbi hatarozatot
hozza:

46/2022. (I11.7.) szamu képviselé-testiileti hatirozat:

1.) Gyékényes Kozség kaorményzat Keépvisel6-testiilete  dontdtt  arrél, hogy a
Somogyudvarhelyi Kozos Onkorményzati Hivatal 2022, évi koltségvetésérdl  szolo
26/2022.(11.7.) szdmu hatdrozatanak 3.) pontjat az alabbiak szerint modositja:

,»3.) A képvisel-testiiletek 2022. évre a Somogyudvarhelyi K8z6s Onkormaényzati Hivatalban
foglalkoztatott koztisztvisel6k vonatkozasaban a cafetéria-juttatds mértékét - a munkaltatot
terheld kozterhekkel egyiitt - egységesen évi 195 000 Ft/£6 Gsszegben hatarozzék meg.”

A hatarozat tobbi része valtozatlan.

2.) Gyékényes Kozség (:)nkomlényzat Kepviseld-testiilete felkéri a jegyzét, hogy
Somogyudvarhely Koézség Onkormanyzat 2022. évi koltségvetésének modositasakor jelen
modositas atvezetésérdl gondoskodjon.

Felelds: Ledniczky Ménika jegyz
Hataridé: azonnal

7./ Helyiségbérleti szerzédések elfogaddsa
(szobeli elbterjesztés)
El6ado: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

Teszlakné Navracsics Nikoletta polgdrmester:

Ismerteti a kettd bérleti szerz6dés tartalmat. Egyelére december 31-ig szél mindkét
megallapodas. A fodrdsz minél elébb szeretne visszakoltozni az elézd helyre, és mi sem
szeretnenk, ha sokdig lenne az iskola épiiletében. Januar hénapra nem késziilt bérleti
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szerzddés, illetve bérleti dijat sem fizetett, mivel vagy 6 vagy. a csalddtagjai betegek voltak,
igy nem dolgozott abban a honapban. A masik szerzédés marcius 01-t5l december 31-ig sz0l,
havi 5-5 alkalomra csoportos sporttevékenység céljara.

Csordas Jézsef alpoledrmester:

Elmondja, hogy szerinte a bérleti dijat minden hénapra ki kell fizetni, ha valamiért nem tudott
dolgozni a bérld és nem volt bevétele, akkor irasbeli kérelmet kell beadnia, és sziineteltetést
kell kémie.

Teszlakné Navracsics Nikoletta polodrmester:

Kéri képvisclotarsait, aki egyetért azzal a hatdrozati javaslattal, mely szerint a 8851
Gyekenyes, Szabadsag tér 44. szam alatti ingatlan (volt altalanos iskola) volt tanari szobajat
David Miklésné (8834 Murakeresztur, Jozsef A. u. 29.) részére fodraszati tevékenység
végzése céljabol 2022, februar 1-t61 2022. december 31-ig bérbe adja havi 15.000 Ft bérleti
dij ellenében, kézfelemeléssel jelezze! ‘

Gyékényes Kozség Képvisels-testiilete 5 egyhangti ,igen” szavazattal az aldbbi hatarozatot
hozza:

47/2022. (I1L.7.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat:
1.) Gyékényes Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
dontott arrdl, hogy a 8851 Gyékényes, Szabadsag tér 44. szam
alatti ingatlan (volt éltalanos iskola) volt tanari szobajat David
Miklésné (8834 Murakeresztur, Jozsef A. u. 29.) részére
fodraszati tevékenység végzése céljabol 2022. februar 1-t8l
2022. december 31-ig bérbe adja.

2.) Gyékényes Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
dontott arrél, hogy a helyiség bérleti dijat havi 15.000 Ft
Osszegben hatarozza meg.

3.) Felhatalmazza a polgdrmestert a helyiségbérleti szerzodés
alairasara.

Felelgs: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
Hatirid6: azonnal

Teszlakné Navracsics Nikoletta poledrmester:

Kéri képviselotarsait, aki egyetért azzal a hatarozati javaslattal, mely szerint a 8851
Gy¢kenyes, Szabadsag tér 44. szdm alatti ingatlan (volt altalanos iskola) nagytermét Aranyi
Lilla (8851 Gyckeényes, Petdfi u. 139.) részére csoportos sporttevékenység végzése céljabdl
2022. marcius 1-t61 2022, december 3 1. kizotti iddszakra - szerdai vagy pénteki napokon havi
5 alkalom - bérbe adja 10.000 Ft bérleti dij ellenében, kézfelemeléssel jelezze!

Gyekényes Kozség Képvisel§-testiilete 5 egyhangu ,,igen” szavazattal az alabbi hatarozatot
hozza:

48/2022. (I11.7.) szimu képvisel6-testiileti hatirozat:
1.) Gyékényes Kézség Onkormdnyzata Képvisel-testiilete
dontott arrol, hogy a 8851 Gyékényes, Szabadsag tér 44. szam
alatti ingatlan (volt 4ltalanos iskola) nagytermét Aranyi Lilla
(8851 Gyékényes, Petéfi u. 139.) részére csoportos
sporttevékenység végzése céljabdl 2022. marcius 1-t61 2022.
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december 31. kozotti id6szakra - szerdai vagy pénteki napokon
havi 5 alkalom - bérbe adja.

2.) Gyékényes Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
dontétt arrol, hogy a helyiség bérleti dijat havi 10.000 Ft, azaz
tizezer forint 6sszegben hatdrozza meg.

3.) Felhatalmazza a polgarmestert a helyiségbérleti szerzédés
alairasara.

Felelds: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
Hatdrid6: azonnal

8./ Gyékényesi »Csemeték-kertje” Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak jovahagyasa

(irasbeli eléterjesztés)

El6adé: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

Teszlakné Navracsics Nikoletta polearmester:
Az intézményvezetd megkiildte az évoda maédositott SZMSZ-ét, amit mindenki megkapott.
Kérdezi, hogy van-e észrevétel az SZMSZ kapcsan.

Csordas Jézsef alpolgdrmester:
Lenne néhény észrevétele, modosits javaslata az SZMSZ kapcsan:

A nyitvatartasi idot is felil kellene vizsgalni. Szabalyozni kellene a nyari zérva tartés rendjét.
A zérva tartds ideje alatt sziikség esetén gyermekfeliigyeletet kellene biztositani,
meghatérozni, hogy hany f6t6l. Ez is keriiljon bele. Tordlni kell a nyéri zarva tartas konkrét
idejénck meghatérozasat (,,Ennek ideje S hét”). Bzt a testiillet dontése alapjan évente
feltlvizsgalni.

Kettdsség feloldasa KIR — KIRA program hasznalataval kapcsolatban, munkaltatoi jogok
kérdése. Az intézményvezets gyakorolja a munkaltatéi jogokat, akkor neki kell elkésziteni a
munkavallalok szerzddéseit is.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, ki kell tenni a tablakat.

Elelmezésvezetd munkakéri leirasat modositani kell, bele kell imi, hogy kezeli az ASP
rendszerben a bejovo és kimend szamlakat, valamint a hazipénztarat is.

Rogziteni kell, hogy hétvégén nincs vendégebéd fézésére lehetdség, csak kiilon szerzédéssel.
Keriiljén bele, hogy kiilon megallapodas alapjan hétvégente vendégebédet is biztositanak,
biztosithatnak.

A folytonos munkarendre vonatkozé szabalyozasi rész keriiljon at a munkakéri leirasokban a
munkaidéhéz. A pihenénapok  kiaddsa a  mindenkor hatdlyos  jogszabalyok
figyelembevételével torténik, nem pedig megbeszéltek alapjan.

Megkérdezi, hogy a konyha a miikédési engedélyében hany adag lefézéséhez kapott
enged¢lyt.

Teszlakné Navracsics Nikoletta polearmester:
A nalunk meglévé miikodési engedélyben nincs konkretizalva az adagszam.
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Ledniczky Monika jegvzo:

A munkaltatéi jogokat valdban az intézményvezetd gyakorolja, ¢ ifa ald a
munkaszerzodéseket, azonban a munkavallaldk szemelyligyeivel kapcsolatos gyakorlati
teendéket (pl. kinevezések, munkaszerzédések elokészitése, modositasa, szabadsagok
lejelentése) a hivatal személytigyi ligyintézdje végzi az intézményvezetd utasitisa alapjan,
ugyanugy, ahogy a tGbbi szervezet, intézmény esetében, igy az SZMSZ-ben a munkaltatoi
jogkor gyakorldsara vonatkozo utalasok helytallok.

A KIR az Oktatasi Hivatal kdznevelési informécids rendszere, melyet az intézményvezetd
kezel.

Teszlikné Navracsics Nikoletta polcirmester:

A modositd javaslatokra tekintettel azt Javasolja, hogy ne fogadjik el az dvoda SZMSZ-ét
ebben a formaban. T4jékoztatni kell az intézményvezet6t a modositéd javaslatokrdl, és felkérni
az SZMSZ tervezetének javitaséara.

Kéri, aki egyetért ezzel a javaslattal, kézfelemeléssel jelezze!

Gyékényes Kozség Képviseld-testiilete 5 egyhangn ,igen” szavazattal az alabbi hatérozatot
hozza:

49/2022.(111.7.) szamu képviselé-testiileti hatiarozat:
Gyékényes Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
dontdtt  arrél, hogy a Gyékényesi ,»Csemeték-kertje”
Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az
eloterjesztés melléklete szerinti tartalommal nem hagyja
jova.

Felkeri a polgdrmestert, hogy az altaluk tett modositd
javaslatokrol az évodavezetét értesitse, és kérje fel az
SZMSZ tervezetének javitasara.

Felelos: Teszldkné Navracsics Nikoletta polgérmester,
Nagy Andrea intézményvezetd

Hataridd: értesitésre: 2022. maércius 21., modositisra:
kovetkezd testiileti iilés

9./ Egyebek

Teszlakné Navracsics Nikoletta poleirmester:
Gergelics Sandor alpolgarmester részérdl érkezett kérelem, Javaslat a Helyi épitési szabalyzat
mddositdsdra a zartkerti ingatlanokra vonatkozéan.

Gergelics Sandor alpolgarmester:

[gen, mert a hegyi gazddk részérél a zartkerti ingatlanok vonatkozasdban t&bb igény is
felmeriilt az épiiletek alapteriiletével és magassagaval kapcsolatban.

Jelenleg a kertes mezdgazdasagi 6vezetben a 720 m2-t meghalad6 telkek beépitettsége
legfeljebb 3%, de egy gazdasagi épiilet beépitett alaptertilete 60 m2-nél nagyobb nem lehet. A
kertes mezégazdasagi dvezet 720 m2-t meghaladé telkein pedig az épitési helyen beliil t6bb
gazdasagi épiilet és terepszint alatti épitmény (pince is) el helyezhetd, max. 4,5 m-es atlagos
€pitmény magassiggal.

A sziikséges modositas pedig a kovetkezd lenne: a gazdasagi épiilet beépitett alapteriilete
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80m2-nél nagyobb lehet, illetve max. 6 m-es epitmény magassag lenne engedélyezett.

Ledniczky Moénika jegvzi:
Mindenképp sziikséges arajanlatot kérni a telepiiléstervezotdl, mivel a Helyi épitési szabalyzat
modositasat rajtuk keresztiil kell intézni.

Teszlakné Navracsics Nikoletta poloarmester:
Javasolja, hogy kérjenek arajanlatot a Hész fenti médositisainak elvégzésére. Kéri, aki
cgyetert czzel a javaslattal, kézfelemeléssel jelezze!

Gyé€kényes Kozség Képviseld-testiilete 5 egyhangu ,,igen” szavazattal az alabbi hatérozatot
hozza:

50/2022.(I11.7.) szamu képvisel-testiileti hatirozat:
Gyékényes Kozség Onkorményzat Képvisel-testiilete
déntott arrél, hogy felhatalmazza a polgarmestert a Helyi
epitési szabalyzat modositasara (Kertes mez6gazdasagi
teriilet Gvezeti eléirdsainak moédositasa) iranyuld arajanlat
kérésére.

Felelds: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
Hatarid6: értelemszeriien

Teszlakné Navracsics Nikoletta polearmester:

Tdjékoztatja a képviseld-testiiletet, hogy a vis maior palyazat miiszaki atadasa februar 11-én
megtortént, a kivitelezének Aatutaldsra keriilt a vallalkozéi dij. A tdmogatas lehivasa
megtortént, annak folyositdsa folyamatban van, ahogy az elszamolas is.

Gergelics Sandor alpoledrmester:
Lenne néhany javaslata, gondolatébresztd &tlete.

Lesz kijeldlt strand? Ha nem, akkor fiirdeni tilos tablakat kell kihelyezni, p6tolni.

6 otlet lenne egy Gyékényes kartya, melynek eldallitasi koltsége az onkormanyzat haszna
lenne. A kértya kiilonbozé kedvezményeket biztosithatna a killonbszé helyi szolgaltatoknal,
pl. fodraszndl, éttermekben. Ev végén pedig nyereményjatékot is lehetne tartani, 1-2 kisorsolt
kartya tulajdonosa apré ajandékban, pl. egy lveg pezsgd, vagy tovabbi kedvezményekben
részesiilhetne.

Az iskola tetejét meg kellene javitani, mivel egyre tobb helyen esik be az esé, és ott van a
kazan is. Kellene kérni drajanlatot javitasra, a meglévd anyagok felhasznalasaval.

2 lampatest é&jjel-nappal vilagit az iskola udvaran.

A Szabadsag tér 43. elétti kozteriileten egy kidélt szilvafa van az utcdn.

Kovices Lajos képviseld:
A 2 érintett lampatest nem kozvildgitds, hanem az iskola teriiletén beliil talalhatd. A napokban
vettem &szre €n is, az érzékeld lehet rossz, nem kapcsol ki, meg kell javitani.

Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester:

A tulajdoni viszonyok miatt nem tudjuk rendezni a strand helyzetét, mivel az 6nkormanyzat
azon a vizfeliileten nem tulajdonos. Megallapodast kellene kétni a banyaval, vagy pedig 6
jelol ki egy teriiletet strandolésra.

A kartya nagyon jo Gtlet, azonban egyelSre nincs megfelel6 kompetencia mogstte. Nyar
kdrnyékén realizalhaté ez az elképzelés.

Elészor az 6voda és konyha kozott talalhato tetét kell megjavitani, tarsadalmi munkaban
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vallalja is egy sziilé, igy csak anyagkoltségiink lesz.
AKidélt fardl tud, amint lesz szabad kapacitas, rendezik.

Tajekoztatdsként kozli, hogy Abay-Nemes Zoltan vésarlasi szandékkal megkereste, kb. 3-4
hét mulva jelentkezik majd a konkrét tervezettel kapcsolatban. Tébb alkalommal is probaltak
megvasérolni azt a teriiletet, ami a Bavarbazis mellett talalhat6. Jelenleg a Pécsi Konny(ibavar
Klub bérli. A szerzédés annak idején 50 évre kottetett, és a klubnak elévasarlési joga van,
Nem tudja, hogy jelenleg a klubnak tagja, vezetdje-e Abay-Nemes Zoltan.

Csordas Jézsef alpolearmester:
Balogh Andor iigyében tortént elorelépés?

Teszlakné Navracsics Nikoletta polearmester:
Nem.

Csordas Jézsef alpoleirmester:
A Szabadsag tér z61d parkrészén indokolt lenne t4blat kihelyezni, hogy a parkolas csak az ott
lakoknak engedélyezett.

Teszlakné Navracsics Nikoletta polearmester:

A kozitkezeld levele alapjan 3 elsdbbségadas kotelezd tablat is cserélni kellene, igy tobb
tablat is rendelniink kell, elég nagy koltségekkel jar, mivel az oszlopokat Székesfehérvarrol
tudjak csak hozni.

Csordas Jézsef alpolgdrmester:

Felhivja a figyelmet a tlizoltéklubot igénybevétele kapcsan, mivel jelenleg ott napi szinten
hasznaljak a hiiték az dramot.

Keri, hogy az 6vodaban a nyugdij elétt 4116 alkalmazottat segitség, alkalmazzak.

Teszlakné Navracsics Nikoletta polearmester:
Jelenleg 5 hénapra tudjak alkalmazni kozfoglalkoztatas keretében az embercket, nem 10
hénapra.

Kovics Lajos képviseld:

Egyeztettem a Gelka-Hirtech Kfi.-vel, a kamerarendszer feliilvizsgalata és rakotése a
halézatra technikailag miikodéképes. Arajanlatot kell kérni t&liik levélben, és akkor kijénnek
személyesen felmérni.

Teszlakné Navracsics Nikoletta polearmester:
Amennyiben nincs tovapbi kérdés, a nyilvanos képviseld-testiileti iilést bezarja.

[ Kmf. ;‘
|. rJ B -: k JI,
Teszléknét.\' avr'.acsics Nikoletta Ledniczky Mélﬁ%“%
polgdrmester jegyzé
Papa Moénika

jegyzOkonyv-hitelesitd
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AIuIirottH.?.\.!’.\.Qt.f..ﬂMg'ﬁ....\.\.9.‘:\—.%(...., 8851 Gyékényes, JKosswt w4y, szém
alatti lakos hozzajarulok, hogy a személyemet érint6 napirendi pontot (Helyi Valasztasi Bizottsag
pottagjainak feliilvizsgalata) Gyékényes Kozség Onkorményzat KépviselS-testiilete nyilt Glésen

targyalja meg.

Gyékényes, 2022. ..o e,
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alatti lakos hozzdjarulok, hogy a szemelyemet érinté napirendi pontot (Helyl ValasztaS| Bizottsag

péttagjainak feliilvizsgalata) Gyékényes Kozség Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete nyilt ulésen
térgyalja meg.

Gyékényes, 2022. ... e,
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alatti lakos hozzéjarulok, hogy a szemelyemet érinté napirendi pontot (Helyl Valasztasi Bizottsag
pottagjainak felillvizsgélata) Gyékényes Kézség Onkormanyzat KépviselS-testiilete nyilt {ilésen
targyalja meg.
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GYEKENYES KOZSEG ONKORMANYZAT
POLGARMESTERE

&

8851 Gyékényes, Szabadsag tér 7.
Tel/fax: 82/596-013, e-mail: polgarmester@gyekenyes.hu

MEGHIVO

Tisztelettel meghivom
2022. marcius 7-én 15% 6rira (hétfo)
Gyékényes Kozség Onkorminyzat Képviselé-testiiletének

az onkormanyzat tandcskozotermében megtartando iilésére

A nyilvanos iilés napirendi pontjai:

1./ Helyi Vélasztasi Bizottsag pottagjainak feliilvizsgalata
(irasbeli eléterjesztés)
El6add: Ledniczky Moénika HVI vezetd

2./ Kapubehajté létesitéséhez tulajdonosi hozzajarulas kérése (Gyékényes 581/10 hrsz.)
(irasbeli eldterjesztés)
El6ado: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgdrmester

3./ A 2022/2023-as nevelési évben indithat6 vodai csoportok szaménak meghatarozasa
(irasbeli eléterjesztés)
Eléadé: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

4./ Gyékényesi ,,Csemeték-kertje” Ovoda 2022. évi nyéri zérva tartasa
(irasbeli eldterjesztés)
El6ado: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgdrmester

5./ A képviselO-testiilet 2022. évi munkatervének elfogadasa
(irasbeli el6terjesztés)
El6adé: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgdrmester

6./ A Kozds Hivatal 2022. évi koltségvetésérdl szolo hatirozat moédositisa (cafetériajuttatas
mértéke)
(szobeli elbterjesztés)
El6ad6: Ledniczky Ménika jegyz6

7./ Helyiségbérleti szerzo6dések elfogaddsa
(szbbeli eloterjesztés)
Eléado: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester



8./ Gyékényesi ,,Csemeték-kertje” Ovoda Szervezeti és MikSdési Szabalyzatanak jovahagyasa
(irasbeli elGterjesztés)
El6ad6: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

9./ Egyebek

A zart iilés napirendi pontjai:

1./ Rendkiviili telepiilési tamogatss irdnti kérelmek elbiralasa
(szdbeli eloterjesztés)
El6ad6: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester .

Gyékényes, 2022. februar 28.

j‘ 4 .:-‘
'n_ / A L//]\

Teszlakné Navracsics N ikoletta
polgirmester



Gyékényes Kozség Onkormanyzat
8851 Gyékényes, Szabadsag tér 7.
Tel/fax: 82/596-013, e-mail: jegvzo@gvekenyes.hu

Ugyiratszam: GYE/134/2022

Eléterjesztés az 1. napirendi ponthoz

Helyi Valasztasi Bizottsag poéttagjainak feliilvizsgalata

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az éaltalanos valasztasok idOpontjanak kitlizését az Alaptérvény a koztarsasagi elndk
kizardlagos jogkorébe utalja, meghatarozva annak alkotmanyos feltételeit is. Az Alaptérvény
kimondja: ,,az orszaggytlési képviselok altalanos valasztasat — az Orszaggylilés feloszlasa
vagy feloszlatdsa miatti valasztas kivételével — az el6z6 Orszaggylilés megvalasztasat kovetd
negyedik év éprilis vagy majus hénapjaban kell megtartani”. Tovabbi torvényi rendelkezés az
is, hogy a szavazast vasarnap kell tartani, és a valasztds napja nem eshet a munka
torvénykonyve szerinti munkasziineti napra, tovabba husvét- és piinkdsdvasarmapra.

A népszavazds kezdeményezésér0l, az eurOpai polgari kezdeményezésrol, valamint a
népszavazasi eljarasrdl sz6l6 2013. évi CCXXXVIIL térvény (a tovabbiakban: Nsztv.) 67. §
(1) bekezdése alapjan a népszavazas idopontjat a kbztarsasagi elndk a népszavazast elrendeld
orszaggyilési hatarozat elleni jogorvoslati hataridé eredménytelen elteltét - jogorvoslat esetén
annak elbiralasat - kéveté 15 napon beliil tizi ki.

A koztarsasagi elndk a 7/2022. (I.11.) KE hatarozataval az orszdggyiilési valasztds, 8/2022.
(I.11.) KE hatéarozataval az orszdgos népszavazds idopontjdt 2022. dprilis 3. napjdra tiizte ki.

A valasztasi eljarasrdl szolo 2013, évi XXXVI. térvény (a tovabbiakban: Ve.) 14. § (1)
bekezdése alapjan a valasztdsi bizottsagok a valasztépolgarok fiiggetlen, kizardlag a
torvénynek aldrendelt szervei, amelycknek eclsddleges feladata a valasztidsi eredmény
megallapitdsa, a valasztasok tisztasdganak, torvényességének biztositasa, a partatlansag
érvényesitése és sziikség esetén a valasztas téorvényes rendjének helyreallitasa.

A Ve. 16.§ rendelkezése értelmében a valasztasi bizottsdg valasztott és megbizott tagokbdl
all.

A Ve 17.§ (1) bekezdés a) pontja szerint a szavazatszamlald bizottsagnak és a helyi valasztasi
bizottsagnak csak a telepiilésen, k6zOs dnkormanyzati hivatalhoz tartozo telepiilés valasztasi
bizottsaga esetében a kozos hivatalhoz tartozo barmely telepiilésen lakcimmel rendelkezo, a
kozponti névjegyzékben szerepld vilasztopolgdr lehet tagja.

A (2) bekezdés értelmében a valasztasi bizottsag valasztott tagja €s a Nemzeti Valasztasi
Bizottsag megbizott tagja az lchet, aki az orszdggyiilési képviselok vdlasztdsdn jeloltként
indulhat.

Az orszaggyllési képviselok valasztasarol sz6lo 2011. évi CCIL torvény 2.§ (3) bekezdése
szerint orszaggyiilési képviselok valasztasdn nem vélaszthatd, aki jogerOs itélet alapjan
szabadsagvesztés biintetését vagy biinteteljarasban elrendelt intézeti kényszergyogykezelését
tolti.
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A Ve, 23.§-a alapjan a helyi vilasztasi bizottsag hirom - az egy szavazékorrel rendelkezé
telepiilésen 6t - tagjit és legalibb két pottagot a telepiilési onkormdnyzat képvisels-
testiilete a helyi nkormanyzati képvisel6k és polgdrmesterek iltalinos vilasztisinak
évében, aprilis 1. és majus 31. kozott valasztja meg; személyiikre a helyi valasztasi iroda
vezetdje tesz inditvinyt.

A Ve. 25. § (1) bekezdésére tekintettel a vdlasztdsi bizottsdg tagjaira és pottagjaira tett
inditvanyhoz moédosito javaslat nem nyujthato be.

A Ve. 33.§ (3) bekezdés a) pontja értelmében a helyi valasztasi bizottsag valasztott tagjanak
megbizatisa a kovetkezé 4ltaldnos vélasztasra megvalasztott valasztasi bizottsig alakul6
iiléséig tart.

A Ve. 35.8-a szabilyozza a helyi valasztasi bizottsig megiiresedett tagsiginak
betoltésére vonatkozé eljarast: ha a helyi vilasztasi bizottsag vilasztott tagjinak
megbizatisa megsziint (pl. helyben lakas hidnya, lemondis, haldl, dsszeférhetetlenség
miatt), helyébe a pottagok megvalasztisara iranyul6 inditvinyban a soron kovetkezé
pottag 1ép. Pottag hidnyaban a telepiilési 6nkormanyzat képvisel-testiilete j tagot és
pottagokat valaszt.

A Ve. 18.§-a alapjén:

»18.§ (1) A valasztasi bizottsdgnak nem lehet tagja

a) a koztarsasagi elndk,

b) a haznagy,

c) képviselo,

d) alpolgarmester,

e) jegyzd,

f) masik valasztasi bizottsag tagja, valasztasi iroda tagja,

g) a Magyar Honvédséggel szolgalati jogviszonyban all6 hivatasos és szerzddéses katona,
honved tisztjellt, honvéd altiszt-jeldlt, és a tényleges szolgélatot ellatd Snkéntes tartalékos
katona, valamint

h) jelolt.

(2) Nem lehet a valasztasi bizottsag valasztott tagja az (1) bekezdésben foglaltakon tul

a) part tagja,

b) a valasztokeriiletben jeloltet allitd jelolé szervezet tagja,

c) a valasztokertiletben indul6 jelolt hozzatartozoja,

d) a kozponti allamigazgatdsi szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok
jogallasardl sz6lo toérvény szerinti kozponti dllamigazgatdsi szervvel vagy a vélasztasi
bizottsag illetékességi teriiletén hataskdrrel rendelkez6 egyéb kozigazgatdsi szervvel
korméanyzati szolgélati jogviszonyban, politikai szolgalati jogviszonyban, biztosi
jogviszonyban, szolgéalati vagy mas, munkavégzésre iranyulé jogviszonyban 4116 személy a
kozalkalmazott kivételével.”

A Helyi Valasztasi Bizottsdg egy pottagja (Kovacs Jozsefné) lemondott tisztségérdl 2022.
februar 03. napjan, ezért a pottagok szama 1-re csokkent (Nagy Laszloné), igy ahhoz, hogy a
torvényi eldirasoknak megfeleljiink, minimum egy 0j péttagot kell megvalasztani a helyére. A
bizottsag biztonsigos miikddése érdekében, a jelenleg fenndlld helyzetre tekintettel, indokolt
tovabbi 2 pottagot vélasztani, akik sziikség esetén bevonhatok a Helyi Valasztasi Bizottsag
munk3ajaba.
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A tagok irasban vallaltdk a megbizatast, tovabba nyilatkoztak arrdl, hogy Gsszeférhetetlenség
nem 4ll fenn veliik szemben.

Kérem a tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a hatérozati javaslatban megjeldlt személyeket a
Helyi Valasztasi Bizottsag pottagjainak valassza meg!

Hatarozati javaslat az 1. napirendi ponthoz

...12022.(...) szamu képviseld-testiileti hatarozat:
Gyékényes Kozség Onkorminyzat Képvisel6-testilete a valasztasi
eljarasrol szo6l6 2013. évi XXXVI. torvény (a tovabbiakban: Ve.) 23.§-
aban biztositott jogkorében eljarva a Ve. 35.§-a alapjan a Helyi
Valasztasi Bizottsag tovabbi pottagjainak az aldbbi személyeket

megvalasztja:
Molnar Margit Ilona 8851 Gyékényes, Kossuth u. 13.
Halasz Jozsef 8851 Gyékényes, Rakoczi u. 32.

Horvath-Narjes Ibolya Eva 8851 Gyékényes, Horgéasztanya 14/C. 2.

2.) Gyékényes Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete felkéri a
jegyzot, mint a Helyi Valasztasi Iroda vezet6jét, hogy az érintetteket a
dontésrol értesitse.

3.) Gyékényes Kozség Onkormanyzat Képviseld-testilete felkéri a
polgarmestert, hogy az ujonnan megvalasztott pottagok eskiitételérdl 6t
napon beliil gondoskodjon.

Felelds: Ledniczky Monika HVI vezetd, Teszlakné Navracsics
Nikoletta polgarmester
Hatarid6: 5 nap

Gyékényes, 2022. februar 28. 7S e Z‘HF{;’ _\1____/‘-&___./

bl L&iniczky Monika
» HVI vezetd
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Gyékényes Kozség Onkorményzat Polgarmestere
8851 Gyékényes, Szabadsag tér 7.
Tel: 82/596-013, e-mail: polgarmester@gyekenyes.hu

Ugyiratszdm: GYE/120/2022
Melleklet: 1 db kérelem, 1 db helyszinrajz,
1 db kozatkezel6i hozzajarulas

Eléterjesztés a 2. napirendi ponthoz

Kapubehajté 1étesitéséhez tulajdonosi hozzajarulas kérése (Gyékényes 581/10 hrsz.)
Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Németh Sandor (8800 Nagykanizsa, Parkerdé u. 7.) kapubejard létesitéséhez sziikséges
tulajdonosi hozzajarulas iranti kérelmet nyujtott be Gyékényes Kozség Onkorményzatdhoz
2022. februar 15. napjan, melyhez csatolta az érintett teriilet helyszinrajzat, valamint a
Magyar Kézut Nonprofit Zrt. Somogy Megyei Igazgatésaganak SOM-1453/2/2021 szamu
kozutkezel6i hozzajarulasat.

Kérelmez9 a tulajdonaban allé 581/10 hrsz-u (B 5 szektor) ingatlanhoz kivén egy kapubejarét
¢piteni a csatolt dokumentécioban foglaltak szerint. Mivel a kapubehajté — a 6804 szdmu
orszagos kozuton til — a Gyékényes Kozség Onkorményzat tulajdonaban 4116 581/1 hrsz-u
ingatlanhoz is csatlakozna, sziikség van az Onkormanyzat hozzajarulé nyilatkozatara.

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol sz0l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 107.§-a
kimondja, hogy: .4 helyi dnkormdnyzatot - térvényben meghatdrozott eltéréseldel -
megilletik mmda:o/\ a jogok és terhelik mindazok a kételezettségek, amelyek a tulajdonost
megilletik, terhelik. A tulajdonost megilletd jogok gyakorldsarél a képviselG-testiilet
rendelkezik.”

Gyékényes Kozség Onkormanyzat Kepviseld-testiiletének az dnkormanyzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodds szabélyair6l szolo 6/2013.(V.3.) onkormanyzati rendelet 3.§ (1)
bekezdése alapjan a rendelet hatalya ald tartozo vagyon tulajdonosi joggyakorldja Gyékényes
Koézség Onkorméanyzat Képviseld-testillete, igy a tulajdonosi hozzgjarulds megadésa
képviseld-testiileti hataskor.

Fentick alapjan kérem a testiiletet, hogy a napirendet vitassa meg, és a mellékelt hatarozati
javaslat alapjan déntson a tulajdonosi hozzajarulas megadaséarol.

Hatarozati javaslat a 2. napirendi ponthoz

.../2022.(...) szimu képviseld-testiileti hatarozat:
Gyékényes Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete
dontott arrol, hogy a tulajdonosi hozzijarulast Németh
Sandor (8800 Nagykanizsa. Parkerdd u. 7.) részére a
Gyékényes Kozség Onkormanyzat kizarolagos tulajdonaban
allo 8851 Gyckényes 581/1 hrsz-u ingatlan 8851 Gyékényes
581/10 hrsz-Ui ingatlan el6tti szakaszan kapubehaijtd




létesitéséhez a kérelem szerinti miuszaki tartalommal
megadja.

Felel6s: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
Hataridé: azonnal

Gyékényes, 2022. februar 28.

Teszldkné Navracsics Nikoletta
polgérmester
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a)  kezdetének tervezett idSpontja; IB @ @ . . .
b)  befejezésének tervezett id6pontja; @ B . @ @ .
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Kitelezéen benyiijtandé mellékletek:

- a kapubejard / ttcsa

tlakozas kialakitisrg] késziilt terv (helyszinrajz, vazlat, miiszaki
leiras) 1 példanyban,

(paramétereinek) leirdsa: jtt kell megadni minden fontosabb miiszaki
paramétert, pl.: a kapubejdréAitcsatiakozds burkolat

szEIEW] a kerités/telekhatsr vonaldig mért hosszisagdt, szélességét,
lekerekits fvek sugardt, a burkol;n szerkezetét és n

r yiltdrkos vizelvezetésndl a vizitfolyds Tolyamatossiganak biztositasi
médjit a vonatkozé UT 2-1.115 Utilgyi Mitszaki Elbiras szerint.
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Magyar Kot Nonprofit
Zirtkirien Mikods Részvén_vtx‘:masig
Somogy megyei ig.

T400 Kaposvir, Szints u. 19,
i Telefon; §2-819.480, Fay: 82-819-489
s MAGYAR KOZUT Web: www kozur . E-mail; nfoq somogy kozuthu
-

Iktatoszam: SOM-1543/2/2021
Targy: Gyékényes, kapubejaré épités
Eldads: P4l Péter
Hivatk, sz.:

KOZUTKEZELO] HOZZAJARULAS

Németh Sandor ( 8800 Nagykanizsa. Parkerds u. 7, ) - tovabbiakban, mint Jogosult - részére a kézitkezelsi
hozzajarulast a Magyar Kozt Nonprofit Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag) a kovetkezs feltételekkel adja meg:

1. Az adott munkzvai / tevékenységge| kapesolatos alapadatok:
L.1. 6804 j. Nagykanizsa—Gyékényes Osszekéts at 29+545 km szelvény bal oldalan, Gy€kényes, 581/10
hrsz.-ii ingatlanhoz kapubejaré épitése,

1.2, A kézit teriiletén végzendd épitési munkékhoz, annak tervezett megkezdését megelszden legaldbb 15
nappal munkavégzesi engedélyt kell kémi, A munkavégzési engedélyre vonatkozé kérelem postai Gton
(Magyar K&zt Nonprofit Zrt, Somogy megyei ig. 7400 Kaposvdr, Szant6 u. 9., tel:82-819-480) vagy
elektronikusan g3 Magyar Kozt Nonprofit Zrt. honlapjan talalhais e-lgyfélszolgalaton kereszti
nyijthaté be,

1.3. A kbzat nem kozlekedési céln igénybevételéért a kozuti kozlekedésrai sz6l6 1988, évi |. torvény (a
tovibbiakban: KKkt.) 37. § (1) bek. alapjan igénybevétel; dijat (a tovabbiakban: Dfj) kell fizetni. A Dij
mértékét a kbzutak igazgatisirél sz616 19/1994. (V.31.) KHVM rendelet (a tovébbiakban: KHVM rend.)
6.§ (4) bek. értelmében arendelet 4. sz4mda melléklete szabdlyozza. A KHVM rend. 6.§ (5) bekezdésében
foglaltak szerint a fizetendd Dij eldre esedékes, melynek mértekés az igénybevéte! tervezett idétartama
alapjan, de legalabb i napra kell megallapitani: azaz minden megkezdett nap | napnak szamit.

Az orszdgos kozut igénybevételéert fizetends dij Osszegét a kdzit kezeldje a tervezett idétartam alapjan
az alabbiakban dllapitja meg:

A megidllapitott Dijat a munka megkezdése eltt kel] 3 Térsasdgunk részére megfizeti és a befizetss
megiorentét a Somogy Megyei Igazgatésag részére igazolni (e-mail: info@somogy.kozut.hu).

A Dij megfizetéséig a kiozutat erintd munkavégaés vagy egy€b nem kozlekedési celi igénybevétel nem
kezdhetd meg.

1.4, Az érintett koziti és igénybevételi adatok:

Kozt Szivk.Sziv.v, Igénybevéte] moédja Hossz Szél.  Teriilet m2 Alapdij 1d6 Sz. Brume érték

szdma kitm km+m ————— T M _  HUF  nap .

6804 029+ 029+ Részleges elkorlatozas 10 1,00 10,00 10 5 i 635
0540 0550 o
SSR Mindbsszesen: ———— e 63S

5. A megillapitott dij(ak)at atutalassal kell a Magyar Koznt Nonprofit Zrt. MKB Banknal vezetett
10300002-10460!02-49020027 52am0 szamldjara teljesiteni. A kézlemény rovatban kérjiik, hogy a jelen
hozzdjérulds  szamat (200009764/01 / SOM-1543/2/2021) és 4 befizetés jogcimér feltintetn;
sziveskedjen. Jelen hozzajarulas egyben dijbekérdnek is mindsitl. Szdmla kiallitsdra csak a kiszabott
dijak maradéktalan megfizetését kovetSen keril] sor.

2. A kivitelezésre / tevekenységre vonatkozo feltételek:
2.1 Akivitelezés / tevékenység sordn betartands miiszaki, épitési, forgalomtechnikaj feltételek:
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1.3, Az ingatian megkizelitésér 3201gald kapubejarg lzemelteteserol és fenmartasaro: AR
ingatlannak a tulajdonosa koteles gondoskodni, amelvre a kapubejaro a kozatrol vals rdhzidst

i lehetdve teszi A hoeltakaritdsho! ¢és.vagy sozashol adédo tobbiet tisztantartasre] a dogosult kdteias
gorndoskodni,

ta
&£

A Az e-UT 03.02.2] szami Kozutak melfet ingatlanok, Kiszolgals Ietesitményex ttesotlako sy
Utligyi Miiszaki Elgiras alapjin a kapubejro iegfeljebb 4 méter szélességgel alukishute ki,

2Ls A kapubejare szilard burkolatat ( aszfaltbeton-1érks) az orszagos kdzit szilard (asz¢alr) burkviataiy
ki keli épiteni. o kapubejaro tervezett burkolatdt a kozit padkajanak eséséhoz kel igazitans, Kidl
szilard akadaly az Gtpadkdn a kiépités miant nem keletkezhet. ill. nem létesithetd. A csatlukosas
burkolatfelileteirsi Osszegyils csapadékviz semmilyen korilmeénvek kézom pe folyjon se o nomu
burkoiatira, se a seomszédos ingatiunokys,

2

L6, A szilard burkolat keészitlhet betonbol, de felhivom a jogosuit figvelmét. hogy a téli idéxzukban |
Jégmentesitést Igazgatésdgunk 3 burkolatok sézasaval biztositia. A sozasbol eredd hiroker
felelosséget nem villalunk.

A munhateriilet / igénybevett terilet helyreallitissra, tisztitasdra vonatkozé feliételek:

221, A kézuton 1€vd vagy ahhoz tartozg létesitmeny, mitargy, illetdleg ttartozeék, automata
forgalomszamlale mérdatiomas, iddjarasjelzs allomas, detektorhurok. stb.- a hozzdjarulas alapjan
végzett munkalatokbs f tevékenyséebd! eredden tdrtend - megrongalédasabot szarmazd karokén

3z anyagi és buntetgjogi felelosség a Jogosultat terheli.
Ideiglenes forgalomkoriatozisra vonatkozo feltételek:

231, Az igénybe vett utteriilete; / munkateriileter 2 kdzutakon végzen munkak elkorldtozasi &5
forgalombiztonségi kovetelményeird] sz61 322001, (1.31) KoViM rendelet meliékletdnek "
kdzutakon Végzet: Munkak Elkorldtozssi és Forgalombiztonségi Szabilyzata” (EFSZ). valamin

e-UT 04.05.14. “A kozutakon folyé munkak elkorlitozasa €s ideiglenss forgalomszabalvozasa”
cimii Uridgvi miiszaki utasitasban foglaltak szerint kel kialakitani.

[
La
[

Az ideiglenes forgalmi rendet eés/vagy terelést a Jévahagyott vazrajz szerint kell kialakitani, Az
ideiglenes forgalmi rend bevezetéséhez szabvanyos fényvisszavets képességii. ép felitletii. tisztan
tartott kdzati jelzéseket kell alkalmazni. A munkateriiletet szabvanyos eszkozokkel karil kit
hatarolni és éjszaka. i}, korlatozott 14tasi viszonyok esetén a sarokpontokon tovabbi g VONATROZ0
2l6irdsok  szerinti osztaskdzzel, villogo sarga fénvi szabvanyos Gtépitési ldmpavai ki kel
vilagitani.

233, A munkalatok befejezése utan az ideiglenes forgalomkorlatozast haladéktalanul meg kelf sziintetn;
és az eredet; Jjovahagyort forgalmi rendet kell visszaallitani , bevezetni,

Egyeb feltételek:

24.1. A kézutakar és tartozekait. fold, gép, szerszam es anyag taroldsdra fethasznaini tilos. A kéziiron 4
munkalatok  tartama alatt a viz akadalvtalan lefolyasarsl  (kiilonss tekintettel g
csapadékviz-elvezetd rendszer folyamatos miikﬁdéképesse’gére is). a sér és egveb szennyezddes,
idegen anyag (ko, fa, stb.) eltakaritasarol epittetének folyamatosan gondoskodnia kel).

2.4.2. Jogosulinak / epittetdnek az érinten kdzmiveket fenntartg szervek kiilon engedélyeér. illetdleg 4
munka kivitelezéséhez szitkséges egyéb engedélvekel (hozzajarulasokat) kiilon kell megkémie,
243 Amennyiben a kodzutat érintden az atépités egyeb kdzmiivek kivahasar, védelembe helyezését teszi

szitkségessé. akkor ahhoz kbzutkezeldi hozzajarulasunkar szintén meg kell kérni.

3. Vegyes rendelkezések:

3.4

L

(29

Jelen kozitkezeisi hozzdjarulasunkat a kozuri kdzlekedésré) szol6 1088, ¢y I torvény 36. ¢s 42:A. S-a
alapjdn adtuk ki,

A munkavégzés megkezdéséhez — az 4llami vagyonrol sz616 2007. évi Cv1. 8rvény. az allami vagyonnal
valé gazdalkodasrol szoig 2542007, (X. 4.) Korm. rendelet valamint a nemgzeti vagyonrol szolg 201,
Evi CXCVL. tv. alapjan - az ingatlan hasznalatdra jogcimet biztosité megallapodas megkotese, valaming

amennyiben a megallapodasban dij keriil meghatarozisra, annak megfizetése sziikséges,

SOM-1543 2 2021 20000976401 2 3 oldal



Az ingatlan haszndlatara Jogcimet biztosit megillapodés megksiésere vonatkozd kérelmer és annak
mellékleteit a Magyar Kozit Nonprofit Zrt. Vagyongazdilkodss; és nyilvéantartasi Osztaly részére postai
(1024 Budapest, Fenyes Elek ytca 7-13.) dton vagy elektronikusan a Magvar Kozut Nonprofit Zn.
honlapjan talalhats e-lgyfélszolgalat tulajdonosi / vagyonkezeldi nyilatkozat almeniipontjan keresztij]
lehet megkiiideni. Az ligvintézésse] kapcsolatos valamennyi informdcié (szitkséges dokumentumok
benytijtasa, Ggyintézési hataridg stb.) a honlapon megtaldlhatd.

[ 3)
L2

Az igénybevételt kerg & hozzajarulas megtagaddsa mian vagy a kozatkezeldi hozzéjarulasban

3.4, Jelen kozitkezelsi hozzajérulas a kiaddsanak napjatol szamitott 2 evig érvényes. Amennyiben ez idén
beliil a kivitelezést nem kezdik meg, akkor hGzitkezelsi hozzdjaruiasunkar ismeteften meg kel) kérni.

2

3.5. Jelen kizitkezels; hozzdjarylasban foglaltak maradéktalan betartasaért a Jjogosult felelps!

Kaposviar, 2021, szeptember 09,

' e ; Kdzot Nonp ] ,
— \dgo%“m Megyeim‘ Szénté u. 19 4 ‘//
JNémeth Zsoft - Y40 ure Koszéj Lasz16 Tamas

Megyei igazgato Megyei forgalomtechnikai és kezelsi ov

Kapjak:

<
/\D Németh Sandor 3. lrattar

vazrajz, me., tkjk.
2. Nagyatadi mérndkség

SOM-1543/2/2021 200009764/0] 3 /3 olda?



Gyékényes Kozség Onkorményzat Polgarmestere
8851 Gyékényes, Szabadsag tér 7.
Tel: 82/596-013, e-mail: polgarmester@gvekenyes.hu

Ugyiratszém: GYE/159/2022

Eléterjesztés a 3. napirendi ponthoz

A 2022/2023-as nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamanak meghatarozasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 8. § (D
bekezdése értelmében: ,,4z dvoda a gvermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény, amely a gyermeket Jokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai
nevelés-oktatdsra késziti fel. Az évoda Jelveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét o
Jelvételétdl szamitotr f31 éven beliil betolti, feliéve, hogy minden, a telepiilésen, févdrosi
keriiletben, vagy ha a felvételi kérzet 15bb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléscken
lakShellyel, ennck hidnydban tartézkoddsi hellyel rendelkezé hdaroméves és anndl iddsebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Nkt. 8.§ (2): ,,4 gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legaldabb napi négy draban ovodai foglalkozdson
vesz részl. A sziil§ - tdrgyéy mdjus 25, napjdig benyijtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem elSt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyvermek a
negyedik életévét betélti, a Kormdny rendeletében kijelslt szer (a tovabbiakban: felmentést
engedélyezd szerv) felmentheti az évodai Joglalkozdson valé részvétel alél, ha gvermek
csalddi koriilményei, sajdtos helyzete indokolja. Ha az eljdrdsban szakértét kell meghallgatni,
csak az ovodavezetd vagy a védonG rendelhetd ki, és a fiiggd hatali dontésben nem kell
rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasdrdl.

Az Nkt. 83.§ (2) bekezdés d) pontja értelmében a fenntartd hatirozza meg az indithato
csoportok szamadt az alabbiak szerint:

w(2) A fenntartd meghatdrozza az adott nevelési évben indithaté vodai csoportok szdamadt, az
adott tanitdsi évben az iskoldhan indithaté osztalyok, a kollégiumban szervezhetd csoportok
szamadt.”

A maximalis csoportlétszamtdl csak nevelési év soran, indokolt esetben atvétel, felvétel
esetén lehet eltérni az Nkt. 25.§ (7) bekezdése alapjan az alébbiak szerint: »Az Ovodai
csoportok, iskolai osztdlyok, kollégiumi csoportok minimdlis, maximalis és dtlaglétszamat a 4.
melléklet hatirozza meg. Az évodai csoportra, iskolai osztalyra, kollégiumi csoportra
megallapitott maximalis 1étszam a nevelési ev, illetve a tanitdsi év inditasandl a fenntarté
engedélyével legfeljebb hiisz szdizaldkkal datléphetd, 1ovabba fiiggetleniil az inditott osztalyok,
csoportok szamdtdl, akkor is, ha a nevelési év, tanitisi v sordn az 1y gvermek, tanuld
atvétele, felvétele miatt indokolt. A minimélis létszamtdl csak akkor lehet eltérni, ha azt az
ovodai, tanuldi jogviszony nevelési. taniidisi év kozben torténd megsziimése indokolja. (...)”

Oldal: 172



Az Nkt. 4. melléklete meghatarozza a létszamhatarokat, mely az 6voda esetében:

R Minimum Iétszdm | Maximum 1étszam
Ovoda I——— 13 25

_ Adlaglétszim
20 |

Jelenleg a Gyékényesi ,»Csemeték-kertje” Ovodanak az alapito okirata szerint az intézmény
maximalis gyermeklétszama: 50 16, A 2 csoport Nkt. szerinti maximalis létszama 2x25f6= 50
16.

A 2022. marciusi 6vodai 1étszam minddsszesen: 27 5. A nevelési év végén 5 ballag
gyermek lesz.

A 2022/2023-as nevelési évben varhaté évodai gyermeklétszam a beiratkozasok alapjan:
22 gyermek + 7 varhaté beiratkozé gyermek, azaz minddsszesen 29 {6 kériil varhato.

Fentiek alapjan kérem a tisztelt képviselo-testiiletet, hogy a napirendet vitassa meg, és
dontsdén az 6vodai csoportok szaménak a kérdésében az alabbi hatarozati javaslat

tigyelembevételével.

Hatarozati javaslat a 3. napirendi ponthoz

-/2022.(...) szamu képviselo-testiileti hatarozat:
Gyékényes Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
dontstt arrol, hogy a 2022/2023-as nevelési ¢vben a
Gyckenyesi ,,Csemeték-kertje” Ovodaban 2 ovodai
csoport inditasat engedélyezi.

A képvisel6-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a
hatarozatban  foglaltakrél tajékoztassa az intézmény
vezetdjét.

Felelds: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
Hatiridé: 2022. szeptember 1.

Gyékényes, 2022. februdr 28.

Teszlakné Navracsics Nikoletta
polgarmester

Oldal: 2/2



Gyekényes Kozség Onkorményzat Polgérmestere
8851 Gy¢€kényes, Szabadsag tér 7.
Tel: 82/596-013, e-mail: polgarmester@gyekenyes.hu

Ugyiratszam: GYE/123/2022

Eldterjesztés a 4. napirendi ponthoz

Gyékényesi ,,Csemeték-kertje” Ovoda 2022. évi nyari zarva tartasa
Tisztelt Képviseld-testiilet!

A nemzeti kéznevelésrél szolé 2011, évi CXC. torvény 83.§ (2) bekezdésének b) pontjadban
foglaltak szerint a fenntarté dént az 6voda heti és éves nyitvatartasi idejérél. A nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérél és a kozneveldsi intézmények névhasznalatarol szold
20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. § (7) bekezdése értelmében: ,,Az dvodaban a napirendet
gy kell kialakitani, hogy a sziildk - a hazirendben meghatdrozottak szerint - gyermekiiket az
0vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassdk, hazavihessék. Az évoda nyari zarva
tartasardl legkésébb februar tizen6tddikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb hét
nappal a zirva tartdst megel6z6en a sziiloket tajékoztatni kell.”

A Gyékényesi ,»Csemeték-kertje” Ovoda intézményvezetéje 2022. februar 16. napjan az
elbterjesztéshez mellékelt kérelemmel fordult Onkormanyzatunkhoz az 6voda 2022. évi nyari
zérva tartasara vonatkozo tervérdl. Az intézményvezett 2022. jilius 18. — 2022. augusztus 19-
ig tervezi a nyéri sziinetben az 6voda zérva tartésat telepiilésiinkon.

Fentiek alapjan kérem a tisztelt képvisel6-testiiletet, hogy a napirendet vitassa meg, és
déntson az 6voda nyéri zarva tartisdnak kérdésében a hatdrozati javaslat figyelembevételével.

Hatarozati javaslat a 4. napirendi ponthoz

-../2022.(...) szamu képviselé-testiileti hatarozat
Gyékényes Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete
dént arrél, hogy a Gyékényesi ,»Csemeték-kertje” Ovoda
2022, .l -ig terjed$ idészakra vonatkozé, a
szabadsagok {itemezése, a nyéri karbantartas és kételezé
tisztasdgi meszelés céljabol torténs, mtézményi nyari
zarva tartasat elfogadja.

Felhatalmazza a polgarmestert, hogy a hatdrozatban
foglaltakrol tajékoztassa az intézményvezetdt, tovabba
gondoskodjon a nydri zérva tartds idétartamanak
kozzétételérsl a helyben szokasos médon.

Felelés: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
Hataridé: azonnal

Gyékényes, 2022. februar 28.
Teszlakné Navracsics Nikoletta
polgarmester



Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje”Ovoda Gyékényes Kozség Onkorményzata
8851 Gyékényes Szabadsag tér 44. 8851 Gyékényes Szabadsdg tér 7.
Tel: 82/496-200

e-mail: csemetek-kertie afreemail.hu

Térgy: Az 6voda nyéri zarva tartésdnak egyeztetése

Ikt. sz: 3/2022
Somogyudvarhaiyi krone A=~ o
Teszlakné Navracsics Nikoletta Polgérmester Asszony |08 ua\g;gg'ggggzi?grggggﬁ?g;yzaﬁ Hivatal
2N 8s! Kirenditsége ;
Ledniczky Ménika Jegyzé N6 |Erkezett i
Képviseld Testiilet! S2ém: Gy T T I
P Szém: Gy. [meteie: /

Tisztelt Polgérmester Asszony, Jegyz N8, Képvisel Testtilet!

Téjékoztatom, hogy a Gyékényesi ,,Csemeték — Kertjie” Ovoda nyéri zdrva tartdsat 2022.

julius 18-t61 augusztus 19-ig tervezziik,

Ezen id8szakban t6rténik a nyari karbantartds, kotelezs tisztasagi meszelés, valamint a
dolgoz6k szabadsigolasa is.

Kérem tamogatasukat, szives hozzijaruldsukat.
Tisztelettel: Nagy Andrea - 6{'\6&&'\'rezet6

Gyékényes, 2022. februsr 16.



Gyékényes Kozség (")nkorményzat Polgarmestere
8851 Gyékényes, Szabadsag tér 7.

Tel: 82/596-013, e-mail: polgarmester@gyekenyes.hu
Eléterjesztés az 5. napirendi ponthoz

A képvisel-testiilet 2022. évi munkatervének elfogadasa
Tisztelt Képviselé-testiilet!

Gyékényes Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testilletének a Szervezeti &s Miuksdési
Szabdalyzatrdl sz616 4/2015.(111.24.) 6nkorményzati rendeletének 28.§ (2) bekezdése alapjan a
kepviselo-testiilet — a naptari évtdl eltérd — éves munkaterv szerint dolgozik. Az éves
munkatervet a polgarmester minden év decemberében koteles beterjeszteni a képvisels-
testiilet elé.

E paragrafus (3) bekezdése alapjén a munkatervnek tartalmaznia kell:
a) a képviselS-testiilet altal elére meghatéarozott éves feladatokat,

b) a jogszabaly 4ltal kételezéen elbirt napirendeket,

¢) a képvisels-testiileti iilések varhatd utemezését,

d) az el6re tervezett napirendek cimét, az elOterjesztd nevét,

¢) a k6zmeghallgatas idopontjat.

Fentiek alapjan kérem a tisztelt képviselo-testiiletet, hogy a napirendet vitassa meg, és
dontsébn a hatdrozati javaslat és melléklete alapjan a képviselé-testillet 2022. évi
munkatervérél.

Hatdrozati javaslat az 5. napirendi ponthoz

2::/2022.(...) szAm\ képviselé-testiileti hatdrozat
Gyékeényes Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete dontott
arrél, hogy a Képviselé-testiilet 2022. évi munkatervét az
el6terjesztés melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

Felels: Teszldkné Navracsics Nikoletta polgarmester
Hataridé: azonnal
Gyékényes, 2022. februar 28.

Teszlakné Navracsics Nikoletta
polgarmester



2022. januar

Az iilés idépontja:
2022.01.17. (hétfd)
2022. februr

Az iilés id6pontja:

2022.02.07. (hétfs)

2022. februar

Az iilés idépontja:
2022.02.09.(szerda)

2022. mércius

Az tilés idépontja:
2022.03.07. (hétfo)

Gyékényes Kozség Képvisels-testiilete
2022. évi munkaterve

~ Ditum

o [ fendes

| Bgyiittes

. TT(CIHCS_

i'ienaes o
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* Polgérmester és alpolgarmesterek dijazésa,

o_éﬁo@lly_zat?(ﬂf évi_ldilt;'gve%e,ﬁizei)tévﬁ

__ Napirendek

koltségtéritése (Kovacs Lajos Pénziigyi és Jogi |
Bizottsag elndke); |
Mecsek-Drava Onkorményzati Tarsulas tarsulsi

megallapodasanak médositasa (eldadod: Teszlakné |

_ Navracsics Nikoletta polyarmester) |

Somogyudvarhelyi KOH 2022. évi koltségvetése, |
kdzéptavi tervezése (el6ado: Ledniczky Moénika
jegyzd) l
|
tervezése (el6ado: Teszlakné Navracsics Nikoletta |
polgarmester); |
2021. évi tanyagondnoki beszamol (elbado:
Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester); |
Az Snkorményzat kozmiivelédési feladatairol |
52016 11/2019.(X1.15.) 6nkorményzati rendelet |
modositasa (eléado: Teszlakné Navracsics
Nikoletta polgarmester); !
2022. évi egyesiileti timogatasi kérelmek |
elbirdlasa (el6ado: Teszlakné Navracsics

Nikoletta polgarmester); |
Pénziigyi és Jogi Bizottsag elnokének |
tajékoztatdja a képvisel5k vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettségének teljesitésérol (eldados:
Eléadé: Kovacs Lajos Pénziigyi és Jogi Bizottsag |
clnéke) -
Helyi Viélasztasi Bizottsag pottagjainak
feliilvizsgélata (elbads: Ledniczky Ménika
Jegyzb); |
Kapubehajto 1étesitéséhez tulajdonosi
hozzéjarulas kérése (eléado: Teszlakné
Navracsics Nikoletta polgérmester);

A 2022/2023-as nevelési évben indithaté ovodai
csoportok szdmanak meghatérozasa (eléado:
Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester);
Gyékényesi ,»Csemeték-kertje” Ovoda 2022, évi
nyéri zarva tartasa (eldéadé: Teszlakné Navracsics |
Nikoletta polgarmester);

A képvisel6-testiilet 2022. évi munkatervének |
elfogadasa (eléadé: Teszlakné Navracsics
Nikoletta polgérmester) |
A Ko6z6s Hivatal 2022, évi koltségvetésérdl szolo |
hatarozat modositasa - cafetériajuttatds mértéke
(eldadé: Ledniczky Monika jegyz6) |
Helyiségbérleti szerz6dések elfogadasa (eléado:

_ Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester)



| 2022. aprilis

| Az {ilés varhaté id6pontja: |

| 2022.04.13. (szerda)
2022. méjus

|

‘ Az iilés varhato idépontja: |
| 2022.05.23. (hétfs) |

"Eendes

' 2022. junius | Rendes

| Az iilés varhato id8pontja: |
2022.06.20. (hétfs) |
|

i 2022. Jﬁus_

- Ji_Relld_GS
|

| Az iilés varhato idépontja:

| 2022.07.18. (hétfs) |

| 2022. szelﬁemﬁ
Az iilés varhato idpontja:
2022.09.19. (hétfs) |

.
2022. oktdber

| Az iilés varhat6 idSpontja: |
2022.10.12. (szerda) |
|

TRendes

"i_RenE:s o

el

polgarmester)

polgérmester);

* 2021 évi éves ellendrzési jel
(el6adé: Teszlakné Navracsics Nikoletta

entés elfogadasa

2021. évi zarszdmadasi rendelet elfogadasa
(el6adé: Teszlakné Navracsics Nikoletta

* 2021. évi egyesiileti timogatdsok elszamolasanak |
elfogadasa (eldado: Teszlakné Navracsics

Nikoletta polgarmester);

¢ 2021. évi gyermekvédelmi beszamold elfogadésa

(el6ado: Teszldkné Navracsics Nikoletta

polgérmester);

* 2021. évi koltségvetési rendelet médositisa

(el6add: Teszlakné Navracsics Nikoletta

polgarmester)

» Takats Gyula Megyei és Vérosi Kényvtar 2021.

¢vi beszdmoldjénak elfogadésa (eldads:
Teszldkné Navracsics Nikoletta polgdrmester) |
*  2022. évi szocialis tiizeldanyag palyazat

benytjtasa (el6add: Teszlakné Navracsics

Nikoletta polgarmester);

* Dontés MFP Tanya-és falugondnoki buszok
beszerzése - 2021. c. palyazat keretén beliil
meglévé tanyagondnoki busz cseréjéré| (eldado:

o Temetdkrol és temetkezéstdl sz616 rendelet
megalkotasa (el6add: Teszlakné Navracsics

Nikoletta polgarmester)

¢ Szociélis rendelet modositasa tanévkezdési
tamogatés feltételeinek meghatarozésa miatt

(el6ado: Teszlakné Navracsics Nikoletta

__ polgérmester)

* Csatlakozas a Bursa Hungarica Felsdoktatdsi

Onkorményzati ('jsztc'jndijrendsmr 2023. évi
forduldjahoz (eldadé: Teszldkné Navracsics

Nikoletta polgarmester);

e Altaldnos iskola felvételi kérzetének
véleményezése a 2023/2024-es tanévre

vonatkozoan (el8adé: Teszlakné Navracsics

Nikoletta polgarmester);

e 2022. évi koltségvetési rendelet médositésa

(el6ado: Teszldkné Navracsics Nikoletta

_polgarmester)

polgérmester);

* 2022 évi szocialis tiizeldanyag tAmogatasrol
52016 rendelet elfogadasa (el6ado: Teszlakné
_ Navracsics Nikoletta polgarmester)

Déntés 2022. évi szocialis tiizeld beszerzésérd|
(eléadd: Teszlakné Navracsics Nikoletta

Teszlakné Navracsics Nikoletta olgdrmester)
o Etkezési téritési dijak feliilvizsgalata (eléado:
Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester);



| Rendes | * Bursa Hungarica 2022. évi palyazatok elbiralasa — |
| zart iilés (el6ado: Teszlakné Navracsics Nikoletta
| Az iilés varhatd idépontja: | polgarmester) |
| 2022.11.21. (hétfd) | | ® Ddntés 2022. évi szocialis tiizeléanyag |
| tamogatésrol - zart {ilés (eldads: Teszlakné ‘
_ Navracsics Nikoletta poludrmester)

2022 november

1 2022. november Kézmeghallgatas * Tajekoztatd az Snkorményzat 2021-2022. évi |
| | | mikodésérdl, illetve a 2023. évim (ikddés fébb |
| Az iilés varhato idépontja: | | irdnyelveirdl (eldado: Teszldkné Navracsics |
2022.11.30. (szerd) | Nikoletta polgdrmester)
2022, december | Rendes | * 2023/2024-es tanévre tervezett iskolai felvétel; |

| kdrzet jovahagyésa (eléadd: Teszlakné Navracsics |
Nikoletta polgarmester); |
| * Képvisel6-testiilet 2023. évi munkatervének
elfogadasa (eldado: Teszlakné Navracsics |
Nikoletta poluérmester)

| Az iilés varhat6 iddpontja:
2022.12.12. (hétfd)



Gyékényes Kozség Onkormanyzat Polgarmestere
8851 Gyékényes, Szabadsag tér 7.
Tel: 82/596-013, e-mail: polgarmester@gyekenyes.hu

Ugyiratszam: GYE/173/2022
Melléklet: Ovodavezetd levele,
Gy¢ékényesi ,,Csemeték-kertje”
Ovoda SZMSZ-e

Eloterjesztés a 8. napirendi ponthoz

Gyékényesi ,,Csemeték-kertje” Ovoda Szervezeti és Miikiddési Szabilyzatinak
jovahagyasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az éllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény szerint:

»9. § Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a kdltségvetési szerv irdnyitasa a koévetkezd
hataskorok gyakorlasat jelenti:

b) a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzatanak jovahagyasa”.

A Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 41.§ (4)
bekezdése alapjan a képviseld-testiilet - e térvényben meghatarozott kivételekkel - hataskoreit
a polgarmesterre, a bizottsagara, a részonkormanyzat testiiletére, a jegyzlre, a tarsuldsara
ruhazhatja at. E hataskor gyakorlasahoz utasitast adhat, e hataskort visszavonhatja.

Tekintettel arra, hogy Gyékényes Kozség Onkormanyzat ¢ hatiskorét nem ruhdzta at,
képviseld-testliletnek sziikséges jovahagyni a Gyékényesi ,,Csemeték-kertje” Ovoda
szervezeti és miikodési szabalyzatat.

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25.§ (4) bekezdése szerint koznevelési
intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hdazirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a nevelbtestiilet, mas kéznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet
az oOvodaszék, iskolaszek, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ ¢s a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkitelezettség harul, a
fenntartd egyetértése szitkséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

A kdznevelési intézmény modositott SZMSZ-ét az 6voda alkalmazotti kozossége és Sziilbi
Szervezete elfogadta.

Fentiek alapjan kérem a tisztelt képviseld-testiiletet, hogy a napirendet vitassa meg, és
dontsén a hatarozati javaslat szerint,

Hatarozati javaslat a 8. napirendi ponthoz

«/2022.(...) szdmu képviselo-testiileti hatarozat:
Gyékényes Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
dontott arrdl, hogy a Gyékényesi ,,Csemeték-kertje”
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Gyékeényes, 2022, februar 28.

Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat az
cloterjesztés melléklete szerint jovahagyja.

Felkéri a polgarmestert, hogy a dontésrdl az 6vodavezetot
értesitse.

Felelds: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
Hataridd: 2022. mércius 31.

AN A

Teszlakné Navracsiés Nikoletta
polgarmester

Oldal: 2/2



Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda
8851 Gyékényes Szabadsag tér 44.

OM: 201129

e-mail: csemetek-kertie@freemail.hu

Ikt. sz.: f/ZOZZJ

Tisztelt Polgarmester Asszony!
Tisztelt Jegyz6 No!

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Szitkségessé valt a Gyékényesi ,Csemeték — Kertjie” Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabélyzaténak feliilvizsgalata.

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV: torvény alapjén a koltségvetési szerv iranyitasi
hatdskorét gyakorl6 képviselé-testiilet hataskérébe tartozik a kéltségvetdsi szerv Szervezeti és

Miik6dési Szabalyzatanak jovahagyasa.

A jogszabalyi rendelkezések alapjan elkészitésre kertilt a Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje”
Ovoda tj Szervezeti és Mikodési Szabe’llyzatzfl. Kérem, hogy a képvisels-testiilet az

eléterjesztést vitassa meg és fogadja el.

Gyékényes, 20022. marcius 02.

Nagy Andrea

&




Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

2022,

Készitette: Nagy Andrea

Ovodavezetd
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I Altalinos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC torvény 25. § értelmében (1) A koznevelési
intézmény makodésére, belsd €s kiilsé kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet fogadja
el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

1. A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kozoktatasi intézmény legatfogobb belsd jogi normaja.
Meghatarozza a Gyékényesi ,,Csemeték- Kertje” Ovoda, mint kznevelési intézmény

- szervezeti felépitését

- az intézményi mikddés belsd rendjét

- bels6 és kiilsé kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat

- ¢és mindazokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerli mlikddésének biztositdsa, a zavartalan mlikodés garantdlasa, a
koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa. A
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagégusok kozotti kapcesolat

erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.1.A szabalyzat hatialya

Jelen SZMSZ személyi hatélya kiterjed az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra,
az 6vodaba jard gyermekek és sziileik kozosségére, az intézménnyel jogviszonyban nem allo,
de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda
feladatainak megvalositasaban, és mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed a Gyékényesi ..Csemeték — Kertje™ Ovoda egész teriiletére,
az 6voda altal kiils6 helyszinen szervezett — a Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsol6do
— rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira,

valamint 6vodan kiviili programokra, kiilsé kapcsolati alkalmakra.



1.2. Az SZMSZ hatalyba Iépése

Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szél. Modositasara
akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all
be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelStestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A
mébdositas alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt 25. §-a hatdrozza meg. A hatlybalépéssel
egyidejlleg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum.

1.3. Az SZMSZ feliilvizsgalata
e Ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik

e Ha a jogszabaly eldirja

1.4. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Torvények:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol (Nkt.)

o 2012 évi CXXIV. tdrvény a nemzeti kdznevelésrél szold torvény modositasardl

e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel dsszefiiggd egyes torvények modositasarol

e 2012. évil. tdrvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. éviIl. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIL térvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 1992 évi XXXIII torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 1996. évi XXVIIL torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992, évi torvény
modositasardl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2009. évi LXXXI térvény: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo

1997. évi torvény modositasarol



Rendeletek:

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

363/2012.(XI1.17.) Korményrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
368/2011. (XIL31.) kormany rendelet az  allamhaztartasrél  sz6ld  toérvény
végrehajtasardl rendelkezd t6bbszor modositott rendelet

149/1997. (I1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szdlo  toérvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl
138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

370/2011.  (XI1.31.) Kormanyrendelet a  koltségvetési  szervek  belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl
31/2020. (VIIL. 31.) EMMI rendelet egyes kdznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanyligyi késziiltségi iddszak védelmi
intézkedéseirdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati

feladatairol

Az intézménv adatai

Az intézmény neve:

Az intézmény székhelye, cime:
Alapitdi jog gyakorlgja:

Az intézmény fenntartdja:

A Fenntarto cime:

Az intézmény Alapité Okiratanak szama:

Gyékényesi ,.Csemeték — Kertje™ Ovoda
8851 Gyékényes Szabadsag tér 44.
Gyékényes Kozség Onkormanyzata
Gyékényes Kozség Onkormanyzata
8851 Gyékényes Szabadsag tér 7.
14-TNY.2686-1/2014 (2014.09.16)



Alapitas modja, datuma:

Kozvetlen jogelod:

OM — azonosito:

Torzskényvi azonosité szam:

Adészam:

KSH statisztikai szamjel:
Csoportlétszam:
Férohelyek szama:

Alkalmazotti létszam:

Allamhaztartasi szakagazat:

Az 6voda jogallasa:

Az intézmény bélyegzéi

Jogutodos alakulds (kivalas koltségvetési
szervbol) 2007. 09. O1.

Gyékényesi Altalanos Iskola és Ovoda
201129

655886

16809121-2-14

16809121-8510-322-14

2

50 f6
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851020 — Ovodai nevelés

Az 6voda 3 éves kortdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény.

Onallé jogi személy az alapitd okirat
rendelkezése szerint részben ©nalld,
részben gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezd

6nalldé munkaltatdi hataskorrel.

Az intézményben a bélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd és az altala megbizott személy

jogosultak.

Az intézmény bélyegzoinek lenyomata:

Hossza bélyegzé

Korbélyegzo




1. Az 6voda tevékenységi kiore, kormanyzati funkciok szerint:

Az intézmény tevékenységének szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciok szerinti megjeldlés:

091110 | Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 | Sajtos nevelési igény_l'j_gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasdnak szakmai

feladatai

091140 | Ovodai nevelés, ellatas miiksdési feladatai
|

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési Ftézményben

096025 | Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézménybe_n

107051 | Szocialis étkeztetés

TEAOR besorolas szerint:

Fo tevékenység 8510 [ Iskolai elékészit oktatas

' Egyéb tevékenység 5629 Egyéb vendéglatas

2. A Gyékényesi,,Csemeték — Kertje” Ovoda alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
bvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a telepiilésen
lakéhellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb
gyermek Ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol sz616
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint

elkészitett Pedagdgiai Program szabalyozza.

Az 6voda szakmai tekintetben onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dént, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dontések eldkészitésében,
végrehajtasdban részt vesznek a pedagogusok és sziildk is. Az dvoda jogszabalyban eldirt
nyilvantartast kteles vezetni a gvermekek és a felndtt alkalmazottak adatair6l. A nyilvantartott
személyes és kiilonleges adatok kezelésérél, tovabbitisardl, nyilvanossagra hozatalardl az

dvoda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.



3. Az intézmény mitkodési alapdokumentumai:

A torvényes mukddést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allé —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

o Alapité okirat

e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Pedagdgiai program

¢  Munkaterv

Az Alapit6 OKkirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikddését.

Az SZMSZ az 6évoda miikodésére, belsd és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket

hatarozza meg.

Az 6voda Pedagégiai Programja a kormany altal elfogadott Ovodai Nevelés Orszagos

Alapprogramjahoz kapcsoldodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapijait.

A Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek dvodai életrendjével

kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. (EMMI 20/2012 (VIIL.31.) 5.§)

A Munkaterv (EMMI 20/2012 (VIIL.31.) 3. §) hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi
rendjét. A munkaterv egy nevelési évre szold tevékenységeket és munkafolyamatokat, az

id6pontok. hataridok. felelésok megjeldlésével tartalmazza.

Az intézmény alapdokumentumainak elhelvezése:

Egy példany a vezet6i iroddban, 1 példany a sziil6k részére a falitijsagon.
Ezen kiviil minden nevelési évnyito sziiléi értekezletén szdbeli tajékoztatast adunk a Pedagdgiai

Program, a Hazirend és az Adatkezelési tajékoztatd tartalmardl.



I Az intézmény szervezeti felépitése

1. Altalinos szabalyok
A koznevelési intézmény szakmai tekintetben Onalld, szervezetével ¢és mikodésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasdban és
ellendrzésében - jogszabdlyban meghatdrozottak szerint - részt vesznek az 6vodapedagdgusok
€s a sziilok, valamint képvisel6ik.
A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos muikddtetés, valamint a helyi adottsagok.
koériilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama nevelési éveként az iranyité szerv altal kiadott

képviseld — testiileti hatdrozatban keriil meghatérozasra.

Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazotti létszam:

Intézményvezetd 1 6
Ovodapedagdgus 2 16 :
Pedagdgiai munkat kozvetlentil segité — dajka 2 16 |
‘Elelmezésvezetd I 16
Konyhai dolgozo 316
Osszes kézalkalmazott 9 16

Valamennyi munkak&rh6z tartozo feladat- €s hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a helyettesités modjat, az ezekhez kapcsolddo felel0sségi szabalyokat a munkakori leirasok

tartalmazzak (1. szamui melléklet).
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Fenntarto

l

Ovodavezeto

Neveldtestiilet — 6vodapedagogusok Elelmezésvezets ‘

l l

Pedagogiai munkat kozvetleniil segitok . .
cragos Hiseg Konyhai dolgozék
- dajkak
1.1.Az dvoda vezetbje:
Az intézmény élén a nevelOtestiilet vezetdjeként a fenntarté — Gyékényes Kozség

Onkorményzata - altal kinevezett magasabb vezet$ beosztast dvodavezets all.

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat Gtjan a Fenntartd nevezi ki, a vonatkozd térvények
betartasaval. Az intézményvezetdi megbizdst a fenntarté Onkormanyzat képviseld testiilete
adja. A megbizas 5 évre szol.

Az 6vodavezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény 69.§,
valamint a Fenntart6 hatarozza meg.

Az dvodavezetd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt. O gyakorolja a munkaltatoi,
valamint a kotelezettségvallalasi jogokat. Felel az intézmény szakszer(i és tdrvényes
miikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal
val6 kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért.

Szabalyozza az 6vodai szervezet mlikodését, tovabba az dvodai élet bels6 rendjét.

Elsé tokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak. A ddntések végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése is

a feladata.
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Meghatarozza az dvodan kiviili szervekkel vald kapesolat feltételeit és madjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre ¢s aldirdsra, az ovoda
képviseletére jogosultak korét.

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelelden hozza nyilvanosséagra.
[ranyitja a dokumentumok kidolgozasat és Osszehangoldsat annak érdekében, hogy azok
lehetévé tegyék a helyi Pedagdgiai Program kdvetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek
szamara.

Ellenérzi az 6vodai nevel6-oktatdé munkat, az Ovoda ligyvitelét, szervezeteinek ¢és
kdzosségeinek mlikodését. Felelos az intézmény ellenérzési. mérési, értékelési rendszerének
mukodéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért.

Az intézményi dokumentumokat a torvényi eldirdsok valtozasainak megtelelden mddositja.
Felelos a gyermekek és kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak iranyitasaért.

Doént a gyerekek felvételével, atvételével, az odvodai elhelyezésével, megsziinésével

kapcsolatban.

Az intézményvezetd felel a Kozoktatasi informacios rendszerrel (KIR) kapcsolatos
tajékoztatasi  feladatokért, az Ovoda Ugyintézésének, irat- ¢&s  adatkezelésének,
adattovabbitasanak szabalyossagaért.

Ellatja az intézmény teljes képviseletét, a kapcsolattartast, egylittmikodést a fenntartoval,
sziiloi szervezettel, kiilsé partnerekkel.

Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét.

Tavolléte esetén az SZMSZ - ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyads. Az
intézményvezetdt tartds tavollétében vagy tartds akadalyoztatdsa esetén az dvodavezetd altal
kijelolt megbizott dvodapedagdgus helyettesiti (a legmagasabb szolgdlati idével rendelkezé
hatarozatlan  iddre  alkalmazott  ovodapedagogus). Jogkdre a gyermekek biztonsagos
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki, a biztonsdgos miikddés

érdekében intézkedési jogkorrel bir.

Az intézményvezetd kizardolagos hataskorébe tartozik:

e anevelbtestiilet vezetése
« ataniigy igazgatasi dontések meghozatala

e munkaltatéi dontések meghozatala
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o kotelezettségvillalas
o kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

o fenntarté eldtti képviselet

A vezetd értékelése

Belsé értékelés:

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevel6testiilet és a sziilok kézossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében kérdbives felmérés alapjan értékeli, melynek

eredményét a vezetd belsé onértékelése soran figyelembe vesz.

Kiilso értékelés:

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezeté munkajanak ellenérzése és

értékelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

1.2.A nevelétestiilet — 6vodapedagogusok

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési kérdésekben a kézoktatasi
intézmény legfontosabb tandcskozd €s hatarozat hozd szerve. A nevelGtestiilet tagja minden
kozalkalmazott 6vodapedagogus. Az dvodapedagdgusok felé az altalanos munkaltatoi jogokat

az ovoda vezetdje gyakorolja.

A nevelotestiilet feladatai és jogai:

A neveldtestiilet feladata az 6voda Pedagogiai Programjaban megfogalmazottak megvaldsitasa
— ezaltal a gyermekek magas szinvonall nevelése.

A nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb
tanacskozo és dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben,
valamint ¢ torvényben ¢s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egvebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Daéntési jogkore:
» aPedagogiai Program modositasanak elfogadasa

» Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzat modositasanak elfogadasa
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e Hazirend médositasanak elfogadasa

+ a Tovabbképzési program elfogadasa

» nevelési intézmény éves Munkatervének jovahagydsa

» atfogo értékelések. elemzések, beszamoldk elfogadisa

o Ertékelések elkészitése

» nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasa

« intézményvezetdi péalyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény megfogalmazasa

» sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhizasa

» ajogszabalyokban meghatarozott mas tligyek

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az 6vodapedagogus egész személyiségével nevel. Feladatait a Nkt. 62. § (1) bekezdése

tartalmazza. Ezen feliil:

e Felkésziil a kezdeményezések, foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elékészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat

* Az intézmény Pedagodgiai Programjanak megfelelGen, felelésséggel és nalldan végzi
neveld munkajat

e FEves tervet készit, melyet a Pedagdgiai Programban leirt intézményi célokkal
koherensen készit el

¢ Adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti

e A tervezés dokumentumai napra készek, nyomon kivethetSek és redlisak

o Evente két alkalommal irdsban értékeli a gyermekeket, azt ismerteti a sziilokkel

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara, fejlesztésiiket
a fejlesztési tervben rogziti

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket

e Munkdjdhoz szitkséges ismeretek megszerzését, bovitését folyamatos onképzéssel

gazdagitja
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o Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az Gvoda altal kidolgozott sajat

elvarasokkal §sszhangban végzi el

Adminisztracios feladatai:

e Felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése

e A gyermek hidnyzasanak igazolasara sz6lo orvosi, és egyéb bizonylatok dokumentalasa

e A gyermek fejlédését nyomon kévetéd dokumentacio (., Fejlodésem lépései”) vezetése,
a mérési adatok vezetése, elemzése

o Otévente 6nértékelést végez a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden, neveldmunksja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejlesztheto teriiletek meghatdrozasaval a
pedagoguskompetencidkhoz kapesolodo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan. Az 6vodavezetdvel egyeztetve Onfejlesztési tervet

készit

Feleldsséee a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra
terjed ki.

.

Beszamolasi kotelezettséee: a nevelési €v végén irasos értékelést készit.

Nevelotestiileti értekezlet

A nevelbtestlilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év
soran. Az értekezletek rendjét az dvoda éves Munkaterve rogziti. Osszehivhatd rendkiviili
értekezlet is, ha a neveldtestiilet tagjai, valamint az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrol jegyz6konyv késziil.

A neveldtestiilet dontéseit és hatrozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlal6 bizottsagot jelsl ki.

A szavazatok egyenlOsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az

intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati formaban.

1.3.Az alkalmazotti kozdsség

Az intézmény alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott alkotja. Munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka
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torvénykonyve, valamint a Kozalkalmazottak Jogallasardl szoldo Torvény, a Nemzeti
K&éznevelési Torvény, illetve az ezekhez kapcsolédd végrehajtasi rendeletei, valamint az
intézményi szintl szabalyzatok rogzitik, szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit a jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a dontési férumokra a vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek tagjait meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozdosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja Gssze, amikor ezt a
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kerlil sor.

Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Feladatkoriikbe utalt teendéket a munkakari leirasok tartalmazzak.

1.4.A sziilok kozissége

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését. munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A gyermekesoportok sziildi kozosségével az adott csoport
6vodapedagdgusai valamint az intézményvezeto tartjak a kapesolatot.

Intézményiinkben a Sziil6i Szervezet, a Sziildi Munkak6zosség tagjait, képviseldit. az
intézménybe jard gyermekek sziilei korébol valasztjak (Vezetd, tagok).

Ok képviselik a sziiléket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében.

A sziil6i kozosséggel valé kapcsolattartas

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az dvoda nevelési torekvéseit és konkrét programjait. A
sziilok jogos igénye, hogy gyermekiikrdl rendszeres tdjékoztatast kapjanak.

A szuiléi kozosség elnske kozvetlentil az Ovoda vezetdjével tart kapcsolatot.

Evente két alkalommal sziiléi értekezletet, sziikség esetén fogadd oOrat tartanak az
dvodapedagogusok. Rendkiviili sztiloi értekezletet hivhat &ssze az dvodavezetd a
gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

Leendd ovodasaink sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Kiilon - csak a szamukra

szervezett- sziiloi értekezlet keretében ismerhetik meg az dvoda nyilvanos dokumentumait.
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A sziilé joea. hogy megismerje az intézmény Pedagogiai Programjat, SZMSZ-ét. Hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

A sziilsi Munkakozosség véleménvt nvilvanithat az ovoda Pedagogiai Programjénak,

Hézirendjének. SZMSZ-énck, Munkatervének, vezetdi palyazatanak azon pontjairdl, amelyek
a sziil6kkel és a gyermekekkel kapesolatosak.

A nyilvanos dokumentumok megtekintheték az intézményben, a helyben szokdsos maodon.

A sziilékkel valo kapcsolattartas formadit részletesen és konkrétan az ¢ves Munkatervben

rogzitjik.

IV. A miikodés rendje

1. A nevelési év helyi rendje
A nevelési év rendjének meghatirozasa
A nevelési év a targyév szeptember ho 01. napjatél a kovetkezd év augusztus ho 31. napjaig
tart. A nevelési év (tanév) altalanos rendjét miniszteri rendelet szabalyozza. A nevelési év helyi

rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg €s rogziti az éves Munkatervben.

A nevelési év rendjét, amelyet az éves Munkaterv hatdroz meg, az intézmény falinjsagjan
ismerhetik meg a sziilék, emellett a nevelési év elsé sziildi értekezletén szobeli tajékoztatast
kapnak réla.

A mindenkori tanév térvényes rendje szerint az iskolai 8szi, téli €s a tavaszi sziinet idején, vag
més olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 10 {6 ald csokken, a

csoportok dsszevonhatoak.

2. Az 6voda nyitva tartasa
Az dvoda hétfotél péntekig tartd Stnapos munkarenddel, naponta 7%-17% éraig, napi 10 6ran
At tart nyitva. Ett6! eltérd a munkarend abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is
eltérden alakul.
Az intézmény iizemeltetése a fenntarto altal jovihagyott nyari zarva tartas alatt sziinetel. (Ennek
ideje 5 hét.) Ilyenkor torténik az évoda sziikség szerinti feldjitdsa. karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi idoté1 valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal tartunk. melyet alkalmazotti- és

nevelési értekezletek, tréningek, illetve szakmai tovabbképzés céljdra hasznalunk fel. Errél a
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sziilék jogszabalyban elirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelési nélkiili
munkanap el6tt.

Az 6voda kardcsony és (jév kdzott a Fenntartd hozzajaruldsaval zarva tart.

3. A gyermekek benntartézkodisanak rendje
A nyitva tartas teljes ideje alatt dvodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.
Az intézménybe a gyermek reggel 7% 6ratél érkezhet, délutan legkésibb 17% 6raig el kell vinni.
Ha a sziil6k a megszokottdl eltérd iddben kivanjak gyermekiiket hazavinni, azt elére be kell

Jjelenteni az 6vodapedagdgusnak.

A s7iil§ csak a sziikséges ideig tartozkodhat az intézményben. A sziils, gondviseld, vagy az
altala meghatalmazott személy a gyermeket 4tadja a csoport dadusanak, elvitelkor is az
6vodapedagbgustol vagy a dajkatdl veszi 4t,

A csoportszobdban a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatasi id6,
nyilt nap, tnnepélyek, sziil6i értekezlet). Jarvanyhelyzet esetén, a magasabb szintii
jogszabalyok figyelembe vételével a sziil6 intézményi tartbzkodésa korltozhatd, illetve helyi

rendelkezéssel az eredeti szabalyok mddosithatéak.

A gyermekek elvitele az intézménybdl
A gyermeket a sziilon kiviil csak a sziil6 altal megnevezett, meghatalmazott személy viheti el

az 6vodabol. Ittas sziilének, illetve hozzatartozonak gyermeket nem adunk ki!

4. Vezeté benntartézkodasanak rendje
Az intézmény miikédésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje kdteles gondoskodni arrdl, hogy akadélyoztatasa esetén
a vezetdi feladatokat ellassak. A vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetd

helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

5. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak munkakori leirasat, munkarendjét, munkabeosztasat és a helyettesitési
beosztast a hatdlyos jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd késziti el. Kotelesek

munkakezdésiikre a szamukra eldirt Sltozékben munkavégzésiik konkrét helyén megjelenni.
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Ennek érdekében legkésébb munkakezdésik elstt 5 perccel kotelesek az intézménybe
megérkezni.

A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
clébb, de legkésébb az adott munkanapon 7% érdig kételes Jelenteni az intézményvezetének,
hogy 6 a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilsnsen indokolt esetekben vezetsi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A koz6sségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznilata a nyité és zaré
dolgozé feladata.

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kotelesek Jelenléti
iven napra készen vezetni. A Jelenléti iv vezetését, annak valosdg tartalmat az Gvodavezetd
folyamatosan ellenérzi.

Az évodaban dolgozé kézalkalmazottak munkarendje az éves Munkatervben megtalalhatd.
Minden alkalmazottnak be kell tartania az intézményben az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést egy kiilsé szakember tartja.

Az 6voda helységeinek haszniléi felelések az intézményi tulajdon megdvasaért, védelméért,
az intézmény rendjének, tisztasagdnak megorzéséért. A csoportszobakba kinti cipdvel belépni
Tilos!

Veszélyhelyzet, rendkiviili helyzet esetén minden alkalmazott kételes az allami eldirdsok
mellett az évoda fenntart6ja, valamint vezetoje altal eldirt intézményi szabéalyokat betartani,

azokhoz igazodni. (egészségiigyi szabélyok, munkarend valtozas, lgyeleti ellatas, stb.)

5.1.A pedagégusok benntartézkodisanak rendje

A pedagégusok jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelésrél szo1é 2011, &vi CXC. torvény
rogziti. A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a nevelémunka el8készitéséhez és a
gyermekekkel valé foglalkozashoz szilkséges idébsl all. Az 6vodapedagogus  kotott
munkaideje 32 6ra (kivételt képeznek az egyéb pl.: vezetdi megbizas. gyakornoki idé6...).
melyet a gyermekekkel valé kézvetlen. a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasra
kell forditania, a munkaid8 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oriban a nevelést
el6készits. azzal 8sszefiiggd egy¢éb pedagogiai feladatok. a nevelbtestiilet munkdjaban valo
részvétel. gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagogus szamara. Ennek elrendelése az intézményvezetd hataskdre. A feladatok
meghatdrozisanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a nevelétestiilet tagjai kozott.

A pedagogusok munkarendjét alapvetéen az emberi erforrasok miniszterének a tanéy rendjére
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vonatkozo rendelete alapjan az intézmény vezetSje hatirozza meg. Az éves munkarend a

Munkatervben keriil véglegesitésre.

5.2.A nem pedagégus munkakériiek benntartézkodasianak rendje

A pedagduiai munkat kozvetleniil seuitk. dajkdk valtott miiszakban latjak el a feladatukat.

Az élelmezésvezetd munkaideje 7°°-15%0 —ig tart.

A konyha alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kéznevelési
intézmény, valamint a Gondozasi kdzpont feladatainak zokkendmentes ellatasat. A szakacsok
hétvégén is féznek, ellatjdk a Gondozasi kdzpont, valamint a szocialis étkezdket.

Az alkalmazottaknak tdivolmaradasukrol értesiteniiik kell a vezetét.

5.2.1. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4llé személyek az

ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az dvodaban.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelslt helyszinen

torténik.

Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzd

szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az

ovodai élet rendjét.

Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsat az intézményvezetS. sziikség esetén szankcidkkal

¢rvényesitheti. Amennyiben az SZMSZ-ben foglalt szabalyokat (pl.: sziilé, hozzatartozo,

idegen) megszegi, az intézményvezets, vagy a helyettesitésére kijelslt személy szdbeli

figyelmezetést alkalmaz, majd amennyiben nem valtozik a helyzet pozitiv irdnyba, — jogosult

az 6voda helyiségeibdl kiutasitani és ellene a sziikséges hat6sdgi eljarast kezdeményezni.

A fenntartdi. szakértoi. szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel vald

egyeztetés szerint tdrténik. Az dvodai csoportok latogatasat mas személyek részére csak az

ovodavezetd engedélyezheti.
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6. Egvéb, a miikodés rendjére vonatkozoé altalanos rendelkezések
6.1.Reklamtevékenység az intézményben

Az intézmény .,j6 hirének™ gyarapitasa és megbrzése minden dolgozd erkélesi felel6ssége és
kotelessége. Legfontosabb reklamtevékenységiink a mindségi pedagdgiai munka. Az ebbe vald
betekintésre nyilt napok keretében adunk lehet6séget az érdekléddknek.

Az 6vodaban reklamtevékenység csak az 6vodavezetd engedélyével folytathatd, minden egyéb
esetben a reklamtevékenység tilos!

Az o6vodaban elsdsorban a nevelés-oktatassal. kultaraval, sporttal, egészséges életmoddal,
kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek reklamozhatdk. Az engedélyezett plakatokat
el kell latni az intézményi bélyegz6 lenyomataval. Sziild. illetve mas idegen személy nem tehet
ki hirdetést a falitjsagra a vezet$ engedélye nélkiil.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz két6doé szervezet
nem mikddhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem
folytathato.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozdsségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges. Engedélyt az

intézményvezetd adhat.

6.2.Az 6voda helyiségeinek hasznalata
Az odvoda épiiletét. helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznilni. Az 4voda
helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az dvodavezetd engedélyével lehetséges. Az

ovoda konyhdjaba csak érvényes egészségligyi kinyvvel rendelkezd személy 1éphet be,

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodo személyek feleldsek:
e Az ovoda tulajdonanak megdvasaért, védelméért.
e Az 6voda rendjének. tisztasaganak meglrzéséért.
» Atliz-, baleset-, egészségvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
e Az intézmény szervezeti és mlkodési szabalyzatiban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartdsaért.

* Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért.
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A csoportszobdban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyilt nap,
innepélyek, sziildi értekezletek, stb.). Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos! Az
ovoda egész teriiletén dohanyozni tilos! Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozdkon és a
gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek intéz4i tartdzkodhatnak.

A gyermekek az ovoda helyiségeit és udvarat csak oOvodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

A logopédiai szobaban a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembere, logopédus, illetve

gyogypedagdgus dolgozik.

6.3.Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
¢ mozi-, szinhaz-, miizeum-, kidllitas latogatas
e sportprogramok
e Kkonyvtar latogatas
A sziilok irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekitk az dvodan kiviil szervezett

programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e Az 6vodan kiviil szervezett tevékenységekrdl, kiilondsen akkor, ha az kiilsnleges
oltozéket tesz sziikségessé, vagy egycb eszkdz igénnyel jar (pl.: szank6zashoz
vizhatlan nadrag stb.), a sziil$ tdjékoztatasa elézetesen szdban, elektronikus tton,
telefonon vagy hirdetmény Utjan (csoport fali(ijsag).

* Az 6vodavezetd tdjékoztatasa elézetesen szoban, telefonon vagy irdsban.

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani. Gondoskodni kell az

elsdsegélynyqjtashoz sziikséges telszerelésrol.

6.4.0vodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés
Az dvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvoda felveheti
azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen talalhatd, lakdhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi

hellyel rendelkezd haroméves és annal iddsebb gyermek oOvodai felvételi kérelme
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teljesithetd. A gyermek és sziilei szamdra a beiratas el6tti nyilt napokon Ichetéséget
biztositunk arra, hogy megismerkedhessenek évodank Cletével. A beiratkozas a gyermek és

sziilei személyes megjelenésével torténik.

Az 6vodai beiratasokra targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozoit keriil sor. Ezen beliil
pontos idejét a fenntart hatirozza meg.

A szilld gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérhet. Az Gjonnan jelentkezé
gyermekek fogadésa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A gyermekek 6vodai felvételérsl. atvételérél az évodavezetd dont. A felvételkor az
Ovodavezet6 szorgalmazza a hatranyos helyzetli gyermek felvételét. Ha az 6vodaba
Jelentkez8k szama meghaladja a felvehets gyermekek szamat, az dvodavezet$ egyeztet a
tenntartoval.

Az 6voddba felvett gyermekek csoportba valé beosztasirdl az Ovodavezet§ dont a sziildk

¢s az ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

6.4.1. Felmentés a rendszeres 6vodiba jaras alél

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betslti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy érdban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
szUil§ - tirgyév mdjus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
dletévét betslti, a Kormany rendeletében kijelslt szerv (a tovabbiakban: felmentést
engedelyezd szerv) felmentheti az dvodai foglalkozason valé részvétel alél, ha a gyermek
csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az cljarasban szakértét kell

meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond rendelhetd ki. (Nkt.8.§)

6.4.2. Az évodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az vodai elhelyezés (Nkt 53.9). ha:
* A gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan. A felmentést engedélyezd szerv
a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol térténs kimaradasara.
* A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolss napjan

* Azodvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankételes kort.
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V. Az intézmény kapcesolatai

1. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervezetekkel - a feladatok elvégzése, a gyermekek
egészségiigyi. gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb
tigyekben - kapcsolataiban az 6vodavezetd képviseli.

Az éves Munkatervben rogzitettek alapjan a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6zd
tarsintézményekkel.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitdsdval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagdgiai-szakmai ellenfrzések soran az intézmény vezetOsége ¢€s pedagogusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egylittmiikdés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékeldsét.

Kapcsolat a Fenntartéval

A Fenntarté Gyékényes Kozség Onkormanyzata: mikodteti az dvodat, jovahagyija és ellenérzi
az 6voda koltségvetését, megbizza, kinevezi az intézmény vezetdjét, feltigyeleti jogokkal
rendelkezik, fellebbezési hatdsag az dvodavezetd €s a nevelodtestiilet dontései felett, jovahagyja
a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot, a Hazirendet, a Pedagdgiai Programot.

A kapcsolattartds az Ovodavezetd feladata. Az dévodavezetd rendszeresen tajékoztatja a
nevelbtestliletet, valamint az alkalmazotti kozosséget a kapcsolatrendszerrel Osszefliggd
tapasztalatokrol.

Az intézmény ¢és a Fenntartd kapcsolata folyamatos.

A kapcesolattartas tartalma: az intézmény optimalis m{ikodtetése. a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés. az intézmény érdekeinek képviselete.

7

A kapcsolattartds  formaja: szobeli tdjékoztatds, kolesonds informalas, jelentések,

munkamegbeszélések, adatszolgaltatas. értekezleteken, gytléseken vald részvétel, irasos

beszamolo, rendezvényeken és linnepségeken vald intézményi képviselet.
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Kapesolat az altalanos iskolakkal

Az 6vodabdl az iskolaba vald zavartalan atmenet megkivanja az 6voda és az iskola neveld
munkdjanak Osszehangolasat. Mivel kdzségiinkben nem mikédik éltalinos iskola. ezért
gyermekeink a kdrnyezé telepiilések iskoldiban kezdik meg tanulmanyaikat. A zékkenémentes
beilleszkedés érdekében tobb kdzos kapesolatot kezdeményeziink és tartunk fenn a kornyez6
iskolakkal. A kapcsolattartd az dvodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola atmenet

megkOnnyitésével. informacidk tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat formédja: az éves Munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatas,

hospitalds, kozos rendezvények, nyilt napok, szakmai férum. Az iskoldk megkeresésére

latogatas az iskolai beiratkozas el6tt. Regiondlis kizelség lehetévé teszi a jo kapcsolattartast.

Kapesolat mas 6vodakkal

Szakmai kapesolatot tartunk a kézeli telepiilések évodaival.

Kapcsolat a Pedagdgiai Szakszolgalatokkal

A Kkapcsolattartast az 6vodavezetd gyakorolja, gondozza.

Kapcsolatot tart fenn a Somogy Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi
Bizottsaggal, a Somogy Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Csurgéi Tagintézményével.
Munkéja sordn segiti, hogy a sziildk szilkség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i
bizottséggal, igénybe vegyék a Szakszolgalat szolgaltatisait, illetve segitséget kérjenek a kiilon
fejlesztésre szoruld, illetve kiemelten tehetséges gyermekek tovabbi fejlesztéséhez.

A kapesolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A nevelési év végén sziir6vizsgalatot tartanak a Szakszolgalat fejlesztépedagdgusai,
logopédusa, majd az eredményeket kiértékelve megbeszélést tartanak a pedagdgusokkal és
Javaslatot tesznek a fejlesztendd gyermekeket illetéen A logopédiai sziirést is ekkor végzik el
az 5 éves gyermekek korében, illetve kiértékelik a harom éves gyermekek sziileinek kérddivét
(KOFA) a gyermekiik beszédfejlodésével kapesolatosan. A kapott eredmények ismeretében a
nevelési év soran heti rendszerességgel vesznek részt a gyermekek fejlesztd, logopédiai, illetve
gyogytestnevelés foglalkozasokon az dvodaban.

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése. kdlesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziil6i értekezleten valé részvétel. Utazé gyoégypedagdgusi és logopédusi elldtds sordn

folyamatos konzultacié az évoddban a gyermek fejlesztésérél.
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Kapcsolat a Pedagogiai Oktatasi Kézponttal

Kapesolattarté az dvoda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktandcsadoi szakmai segités. Tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok, a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagégiai értekelés. a taniigy-igazgatési szolgéltatasok sziikség szerinti
igénybevétele.

A kapesolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, pedagdgiai tajékoztatss.

tandcsadds, szaktandcsaddi latogatis, a nevelési ¢venként meghirdetett idépontokban és

gyakorisaggal.

Kapesolat a Jirasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalattal
Az o6voda gyermekvédelmi felelbse — intézményiinkben az évodavezeté - rendszeres
kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal.

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszilyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja: esetmegbeszélés, eléadas, rendezvényeken valé részvétel. segitség kérése,

ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt, sziikség
szerinti esetekben.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasit az dvoda Pedagégiai Programja tartalmazza.

Kapcsolat az Egészségiigyi Szolgalattal (orvos, védénd, fogorvos, iizemorvos)

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal val6 kapcesolat célja a nemzeti kéznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa.

Kapesolattartd az Gvodavezets.

Az 6vodavezetd feladata: az egészséges munkafeltételek biztositasa, értesitési kotelezettség
fert6z6 betegségek esetén az ANTSZ felé.

A kapesolat tartalma: az éves Ovoda-egészségiigyi ellatds munkatervében meghatarozottak

alapjan. valamint sziikség szerint.
A kapcsolat forméja: a védénd rendszeresen latogatja dvodankat, az orvos alkalomszer(ien. A

dolgozék munkaalkalmassagat az iizemorvos évenként vizsgalja.
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Kapcsolat gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal
Kapcsolattartd az dvodavezeto.

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

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziildknek, az adott nevelési évre sz8l6 Munkatervben

meghatdrozva. a Sziil6i szervezet véleményének kikérésével.

Kapesolat mas szervekkel

Az ANTSZ, NEBIH ellenérzi a higiéniai kivetelmények betartasat, az elvégzett vizsgalatok
eredményét jegyzokdnyvben rogziti.

Tliz-, munka-, és rendvédelmi szempontbol kapcsolatban all az 6voda az érintett szervekkel
(katasztrotavédelem, renddrség).

A kapcsolattartas formaja, rendszeressége a kapcsolat jellegétol fiiggben alakulhat: szakmai,

kulturalis, sport és egyéb jellegli. Formai: rendezvények, versenyek.

VI.  Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisival kapesolatos
feladatok
Az dvodaban atélt tinnepélyek és megemlékezések a kozosségformalasnak fontos részei. Az

ovodai linnepek és megemlékezések rendjét részletesen az éves Munkaterv tartalmazza.

A gyermekkozisséggel kapcesolatos iinnepeink, hagyomanyaink:
o Allatok vildgnapja
e Marton nap
e Mikulas a kézség féterén
e Kardcsony — adventi késziilodés
e Télbucsiztatd farsangi vigalom
e Majusfa allitas
* Anyak napja
¢ Gyermeknap
* Nagycsoportosok blicstiztatasa
e Népi hagyomanyok apolasa jeles napokhoz fiiz6d6 szokasok

o  Ko6zos koszontés a gyermekek sziiletésnapja, névnapja alkalmabol



Nemzeti iinnepeink: oktober 23, mércius 15.

Megemlékeziink a keresztény iinnepekrél is: mindenszentek — temetdlatogatas, gyertyagyjtas,
Husvét, Piinkésd.

Kirdndulasok. sétak, szinhazlatogatés, sportnapok szervezése.

A nevelGtestiilet Munkatervben rogzitett dontése alapjan bizonyos rendezvényeket,
tinnepélycket intézményi szinten, masokat a gyermekesoportok keretein beliil tartunk meg oly
médon, hogy fejlessze a gyerekek érzelmi kotGdéseit. de ne legyen megterhelé a gyermekek

szamara.

VII. Az intézményi védo-, 6v6 elbirasok
1. Az é6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset
esetén

Az dvoda vezetdje felelés az Gvodaban a neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
a megteremtéséért, ¢s a gyermekbalesetek megeldzéséért.
Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovéasa. Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra, a testi épségilk védelmére vonatkozd eldirdsokra. A véds-6véd
eléirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden sziikséges ismertetni
a nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan. Az ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnapléban dokumentalni kell. A gyermekek tdjékoztatdsa, felvilagositasa a csoport
6vodapedagégusainak a felel6ssége. Az oOvodai életre vonatkozd szabalyok a sziilk

jelenlétében is elvaras.

Feladataink:
e akoriiltekintd jatékvasarlas, a haszndlati utasitas szerinti alkalmazas
e akirdndulasok biztonsagos elGkészitése
e A foglalkozasokra, kezdeményezésekre. egyéni fejlesztésekhez, az
Ovodapedagogusok dltal készitett és hasznalt eszkzok megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak.

® udvari jatékok folyamatos karbantartésa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
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Az o6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstSl az intézmény jogszerli elhagyasiig terjed,
illetve a sziildi részvétel nélkiili 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas

és a tlizriadd terv rendelkezéseit, ezt alairasukkal igazoljak.

Az 6voda dolgozdink feladata a gyermekbalesetek esetén

Az Ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset. sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

* abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetni

e ascrillt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges orvost kell hivni

¢ haa gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni.

o A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének!

Az elsbsegélynyijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kételessége a segitségben részt
venni.

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen elldtd dvodapedagdgus
feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsdgarol, feliigyeletérsl gondoskodott.

Az 6voddiban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgélat sordn
tisztazni kell a balesetet Kivalto személyi és szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen
meg Kell dllapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési €s jelentési kotelezettség —
Jjegyz6konyyv - teljesitését az dvodavezetd végzi (EMMI rendelet 169. § (2) bekezdés).

A nyolc napon tal gyogyuld, sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, €s ¢ balesetekrdl jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz8kdnyv egy példanyat meg kell
kiilldeni a fenntartdnak, egy példanyt pedig at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy
példanyat az 6voda 6rzi meg. Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

A sulyos baleset kivizsgdldsdba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot



az adatszolgdltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdékonyvben meg kell
indokolni.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos 6vodavezetéi feladat a Jjogszabalyok alapjan a
gyermekbaleset elektronikus nyilvantartisa KIR rendszerben.

A gyermekbalesetek az 6vodas gyermekeket a nevelési-oktatdsi intézményben, illetve
feliigyelete alatt érik. Az intézménybe jGvet és az intézménybdl hazafelé menet a kozteriileten

tortént baleset nem gyermekbaleset.

2. A gyermek egészségének, biztonsiaganak védelme
A teljes kor( egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltsltstt idoben minden gyermek
részesiiljon a teljes testi-lelki jolIétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszté, az
Ovodai élet mindennapjaiban rendszerszeriien miiksdd egészségtejleszté tevékenységekben.
Kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a
telies korli egészségfejlesztéssel osszefiiggs feladatokra, amelyek kiilondsen az alabbi

teriiletekre terjednek ki:

* azegcszséges taplalkozasra

¢ amindennapi testmozgésra

* Dbaleset megel6zés és elsdsegélynyujtas
o testi és lelki egészségfejlesztés

e személyi higiéné

e jarvdnyhelyzet esetére sziikséges rendkiviili teenddk

3. Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznic. A HACCP — elbirasok betartisa és betartatdsa minden
alkalmazott feleléssége.
Az intézmény egész teriiletén TILOS a dohényzas! Az intézményen beliil tilos a szeszes ital

fogyasztasa!

4. Rendkiviili események esetén sziikséges teenddk
Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathaté esemény, amely a

nevelémunka szokésos rendéjét akadalyozza, illetve a gyermekek és a dolgozok biztonsagit és
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egészségét, valamint az 6voda épliletét, felszerelését veszélyezteti. Az intézmény minden
alkalmazottja koteles az Aaltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének, az

intézményvezetdnek jelenteni.

Rendkiviili eseménynek szamit:

* tliz

* természeti katasztréfa — villamcesapas, f6ldrengés, arviz, belviz

e robbanéssal torténd fenyegetés

e jarvanyhelyzet

e allamilag elrendelt rendkiviili helyzet

e egy€b veszélyes helyzet, illetve a nevel munkat akadélyozé, nehezitd kériilmény
Az intézményvezetd feleléssége minden olyan sziikséges intézkedést megtenni, amelyek a
gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak. Az ovodavezetd akadalyoztatisa (tavolléte)
esctén az éves Munkatervben régzitett helyettesitési rend szerinti tligyeletes vezetonek kell
eljarni, az 6vodai csoportot érinté esetben, a csoportot vezetd dvodapedagdgust intézkedési

kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az éplilet kiliritése a
tlzriadd terv szerinti utvonalon térténik a renddrség egyidejl értesitésével. A gyermekek a
dolgozok vezetésével hagyjék el az épliletet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a rendérség
érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épiilet kiiiritésének idétartamardl, a gyermekek
clhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosdg informécidja alapjan az dvodavezetd, vagy
akadélyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a rendérség egyidejli értesitése
mellett.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjéra kételezd érvényliek.

Jarvanyhelyzet, rendkiviili helyzet esetén az intézmény miikodését elsdsorban az allami
eldirdsok hatdrozzdk meg. Emellett az dvoda fenntartdja, valamint vezetdje altal eldirt
intézményi szabdlyokat kell betartani, azokhoz igazodni (egészségiigyi szabalyok, intézkedési
tervek, magatartdsi szabalyok, stb.) minden érintettnek, gyermeknek. dolgozonak., sziilének,

kiils6 partnereknek.
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VIIL. A nevelémunka bels6 ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyé nevel3-oktaté munka
atfogé ellendrzése, az esetlegesen felmeriils hibak észlelése és korrigaldsa, a munka
hat¢konysdgdnak emelése. Az ovoda belsé ellendrzési rendszere 4tfogja az 6vodai
neveldmunka egészét. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkSdtetéséért
az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenodrzés éves iitemezését az 6voda munkaterve tartalmazza.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl egységes, fenntartétol fiiggetlen kiilsd
értékelési rendszer (pedagdgiai-szakmai ellenérzés — tanfeliigyelet) miikodtetését irja eld.
Egységes, mivel az értékelés alapjat képezd elvarasok kizpontilag keriiltek meghatarozésra — a
pedagogusra, intézményvezetdre ¢és intézményre megfogalmazott 4ltalanos elvarasok, az
criékelési eljarasok, modszerek és eszkozok is egységes standardot alkotnak. A standardok
alkalmazasa fenntart6tdl fuiggetleniil, kiilsé ellendrzés esetén kiilsé szakértdk (tanfeliigyel6k)
bevondsaval torténik, onértékelés esetén pedig az intézményben az onértékelést végzdk
alkalmazzak.”(Onériékelési kézikonyv)

Az intézményi Onértékelési rendszer és a belsé ellendrzés rendszere egymastdl
elvalaszthatatlan, teriileteit, modszereit, fajtait tekintve a két rendszer szorosan 6sszefonddik
egymassal. Az intézményi Snértékelési rendszert az ot évre sz616 Intézményi Onértékelési
Program ¢és az egy évre sz616 Intézményi Onértékelési Terv hivatott szabéalyozni, mig a belsd

ellendrzés szabalyozasanak helye az SZMSZ és az éves Munkaterv.

A pedagoégiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének célja:
e Annak feltérdsa, hogy milyen modon és mértékben jelennek meg az dvodapedagdgus
munkdjaban az alabbi szakmai tartalmak:
- Az altalanos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés
- Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogram nevelési céljainak valé megfelelés
- Az intézmény pedagdgiai programjanak valé megfelelés
* Segitse eld az intézményben folyé neveld munka eredményességét, hatékonysagat
* A pedagogusok kompetenciaknak valé megfelelés elésegitése
¢ Az dvodapedagdgusok szakmai tudasanak fejlesztése a szakmai elémenetel biztositasa

érdekében
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s Az 6vodapedagdgusok modszertani kultarajanak fejlesztése
o Megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet

e Tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat, eredménytelenségeket

A pedagogiai (nevelo) munka belsé ellenérzésének teriiletei:

|. Pedagdgiai médszertani felkésziiltség

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsold-do
onreflexiok

3. A tanulas tAmogatasa

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmdd érvényesiilése, a hatranyos
helyzeti, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyvermek tobbi gyermekkel, gyermekekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatisidhoz
sziikséges megfeleld mddszertani felkésziiltség

5. A gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbodzé tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység, csoportos
tevekenység

6. Pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikacié és szakmai egylittmiksdés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlédésért

9. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdosag értékrendjének hiteles

képviselete, €s a kérnyezettudatossaghoz kapesolddo attitliidsk formalasanak modja

Az ellenbrzés teriiletei tilnyomorészt megegyeznek az oOvodapedagdégusok eclémencteli
rendszerében hasznilt 6vodapedagdgus-mindsitési teriiletekkel, igy az ellendrzés segiti a
pedagogusok mindsitésre torténd felkésziilését. A megjelslt teriiletek ellenérzése a
tanfeliigyeleti ellendrzésre torténd felkésziilésben, valamint a sajat Onértékelésiik

elkészitésében is tdamogatja a pedagdgusokat.

A pedagégiai (nevel6) munka belso ellenérzésének médszerei:
¢ dokumentumelemzés

e megtigyelés
oo
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e csoport, tevékenység-/foglalkozaslatogatas
e interju, kérddiv

e szabeli, irasbeli beszamoltatas

Az ellenorzés fajtai:
e tervszerli, elére megbeszélt szempont szerinti ellendérzés a Munkatervben rdgzitettek
alapjan
e spontan. alkalomszerii ellenérzés a problémak feltarasa, megoldasa vagy a napi

felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az intézmény pedagdgiai munkdjanak belsé ellenbrzésének megszervezéséért, hatékony

mukodéséért és dokumentaldsaért az dvodavezetd a felelds.

IX.  Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatisa

Ovodankba kiilsnféle szocialis, szellemi és kulturélis helyzetben 1€év4 csaladok gyermekei
keriilhetnek. ezért fel kell késziilniink az ezekb&l ad6dd kiilonbségek tompitasara, a téliink
telhetd és elvarhato segitség megadasara. A gyermekek testi-lelki fejlédésére is hatranyosan
hat, ha munkanélkiili a sziild, csonka a csalad, ha a csaladban talalkozik az alkohol, vagy egyéb
devianciak megjelenésével.

Minden valtozast figyelemmel kell kisérni, beleértve a lelki, magatartasi véltozasokat is, és a
szitkséges lépéseket azonnal meg kell tenni. A pedagdgusok kételessége az ilyen valtozasok,
problémak jelzése az Svodavezetd felé. Az Ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka
megszervezéséért és  ellatdsaért. A neveldtestillet minden tagjanak feladata a

gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak segitése.

X. Intézményi adminisztracio

1. Az intézményben el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikusan eldallitott papiralapt nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni. A nyomtatast kéveten el kell latni az dvodavezetd aldirdsaval és az
intézmény bélyegzdjével, valamint az irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként

kell megorizni.
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A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi. adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kvetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel. valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetének kell gondoskodnia. A gyermekbalesetek elektronikus dton torténd
bejelentdlapja papiralapii nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend

vonatkozik.

1.1.A KIR rendszerbél kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécidés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapt masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

¢ Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

¢ Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e Alkalmazottak és gyermekek listaja — oktdber 1.

Az elektronikus tuton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az dvodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az dvodavezetd vagy az altala felhatalmazott

személy férhetnek hozza.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a jogok bedllitasai az
intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez valo
hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert

jelszéval torténik.
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2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikédési alapdokumentumaink:

Alapité Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

A felsorolt miksdési alapdokumentumok 8rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az

ovodavezetd feladata. A nyilvanossag biztositandd. ezért a dokumentumok kihelyezésre

keriiltek a vezetdi irodaban, valamint a KIR feliiletén.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok. a sziildsk, és az intézménnyel

Jjogviszonyban nem allék is.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listdban szerepl dokumentumok:

a felvételi lehet6ségrol szo6lo tajékoztatd,

a beiratkozasra meghatirozott id6, a fenntarté éltal engedélyezett csoportok szama,
koznevelési feladatot ellatd intézményként a téritési dij mértékét,

a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait s idejét

a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét. éves munkaterv alapjan a nevelési
¢vben. tervezett jelentdsebb rendezvények. események idépontjait,

a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartdsaval,

a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.
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229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjén az 6vodai kizzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

¢ az 6vodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

* adajkdk szamdt, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

* az 6vodai csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkdzlés idépontja: Az adatokat az oktober 1-jei 4llapotnak megfelelden oktéber 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyiitt. A kozzétételi
lista kizdrélag kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat. Nevelési évenként aktualizalni

szilkséges. A kiilonds kozzétételi lista kezelésére az dvodavezetd jogosult.

XI. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Muksdési Szabalyzat a nevelbtestiilet elfogadasaval, az ovodai sziildi
kozosség véleményének kinyilvanitasaval és a fenntartd jovahagyasaval érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az oOvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esctén az oOvodavezeté munkaltatoi
Jjogkorében intézkedhet.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban foglaltakrél a sziil8ket is tajékoztatni kell!

Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ 2022-ben, a fenntart jovahagyasaval 1ép hatélyba. s visszavonasig érvényes.

A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatélybalépésével egyidejlileg érvényét veszti
a 2013-ban készitett (el6z8) SZMSZ.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabélyi eldirs alapjan. illetve Jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény fenntartéja, vezetdje, nevelbtestiilete,
vagy a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézm ényvezetdhodz kell

beterjeszteni
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XII. Legitimaciés zaradék

Az ovoda alkalmazotti koézosségének tagjai a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
megismerték, az abban foglaltakat a 4/2022. szamu hatérozattal elfogadtak. Az elfogadas tényét

a nevelGtestiilet képviselSje az alabbiakban hitelesitd alairdsaval tanusitja.

Jegyzdkonyv a 4/2022 szamon

hitelesitd neveldtestiileti tag

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat a Sziildi Kozosség tagjai megismerték,
véleményeztek, azzal egyetértettek. Sziiléi szervezet véleményezési joganak érvényesiilését

igazold hatarozat szama: 5/2022.

hitelesitd a sziiléi kézosség nevében

Fenntartoi nyilatkozat
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat a Fenntarté megismerte, rendelkezéseivel
egyetértett, azokat jovahagyta.

Fenntartoi hatarozat szama:

P. H.

Fenntartd képviselGje
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Készitette:
Az intézmény OM azonositoja

201129 Nagy Andrea

intézményvezet6

P.H.

Nevel6testiileti elfogadas hatarozat szama: Sziil6i Szervezet nevében véleményezte

4/2022

Kisivinné Vagé Agnes To6th Kata

Ovodapedagogus

A Fenntarto képviseletében

Teszlakné Navracsics Nikoletta

Polgarmester

P.H.

Az intézmény felelds vezetdjeként nyilatkozom, hogy a Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda
miikdését meghatarozd Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybe 1épésével

a Fenntartora tobbletkoltség nem harul.

ovodavezetd
P.H.
A dokumentum jellege: Nyilvanos
Hatalyos a kihirdetés napjatol Ervényes a kihirdetés napjatol visszavonasig
Gyékényes, 2022. janudr
P. H.
Nagy Andrea
Intézményvezetd
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Munkakéri leirdas mintak
2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

3. szam( melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
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1. szamu melléklet

Munkaltato:

Munkakéri leiras mintak

Ovodapedagégus

A munkaltaté neve

Gy¢kényes Kozség Onkormanyzata

Székhelye

8851 Gyékényes Szabadsag tér 44.

Munkavégzés helye

Gyékényesi .,Csemeték - Kertje” Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Intézményvezetd

Munkavallalé:

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye, ideje

Besorolasa

FEOR - szam

Oktatasi azonosité

Munkakér:

Megnevezése

Ovodapedagégus

Kinevezije

Intézményvezetd

A kinevezés modja, idétartama

Hatarozatlan idére vagy hatarozott idére
Helyettesités esetén a helyettesitett személy visszatéréséig

Munkaideje

40 ora/hét, k6tétt munkaideje 32 + 4 6ra /hét
Nevelési évenként a Munkatervben rogzitettek szerint

Munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése.
Az 6vodas korti gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatdsa.

Feladatai, fo6bh
tevékenységeinek felsorolasa

1. Pedagogiai, a kitelezé 6raszamon beliil heti 32
Ordban

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztracid heti 4 oran beliil

3. Altalanos elvéarasok
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1. Pedagégiai — szakmai:

A rébizott gyermekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
szerint 6nalléan és felelosséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62. §-a alapjan

Nevelé és oktaté munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdt, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait. fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudésénak €s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megérzéséért. Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes
l1égkdrt a gyermekesoportban.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kornyezetet teremtsen.
A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrél.

Szervezze meg €s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz)

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmaodot igényld gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint miiksdjon egyiitt a gydgypedagdgussal, a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek felzarkéztatasat segitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa dnmegvaldsitasukat.

Mozditsa el6 a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmikddés magatartasi szabélyainak
elsajatitasat, és tdrekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
és a megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmodra és
hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent a

balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé és
sziikség esetén mas szakemberek bevonaséval.

ro_r

A gyermek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tartsa
tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan és véltozatos mddszerekkel kozvetitse, ismerje és
haszndlja az informacios és kommunikécids technolégiak (IKT) adta lehetdségeket.

Nevel-oktatd munkdjat az 6voda sajat Pedagdgiai Programjaban meghatarozottak szerint a
gyermekesoporthoz €s azok életkordhoz igazitva, szakszerlien tervezze meg és irdnyitsa a
gyermekek tevékenységét.

Folyamatosan ellendrizze, mérje. értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
.Fejlodésem Iépései™ személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tajékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori teladatokat vallaljon.
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A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket. melyeket az
idevonatkoz6 jogszabalyok hatéroznak meg.

A torvényben megfogalmazott mdédon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfelligyeleti eljarasra vonatkozé el6irasainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, dnreflexiot. Legyen tisztdban az 6voda 9 kompetencia
jelentdségével.

2. Taniigy igazgatasi,- adminisztrativ teendéi

Az oOvoda Pedagdgiai Programjinak és az éves Munkatervének elkészitésében, esetleges
modositdsdban aktivan vegyen részt.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyermekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplét: heti rend. napirend.
csoportos szokdsrend. nevelési terv, kétszer féléves értékelés, heti litemtery.

Nyomon koveti a gyerek hidnyzasat, naprakészen vezeti a Felvételi €s mulasztasi naplét.

Evente legalabb kétszer kitolti a ~Fejlodésem Iépései™ naplot, mely a gyermek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét és ad tajékoztatast a sziildk
részére.

Részt vesz a sziil6i értekezletet, jatszodélutan szervezésében.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagodgiai szakvéleményt ir. Kozremiikodik a gyerekek
egeszségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel  tortént  egyeztetés alapjan  (nevelStars, sziild, intézményvezetd,
fejlesztépedagogus, logopédus) szakvéleményt ad a tankételes gyermekekrdl.

Szilkség esetén csaladlatogatast végez, melyrl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megelézésében.

Az 6vodapedagdgusnak a kotstt munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel vald kozvetlen. a teljes
Ovodai életet magaba foglald foglalkozasra kell forditani.

A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6rdban / (326/2013. (VII1.30). Korm. rend.
szerint/ a nevelést elokészité (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztracié, anyaggydijtés,
eldkészités,) azzal dsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok (sziiléi értekezlet, fogaddora. bemutato
foglalkozds megtartasa, palyazatirasban  vald  részvétel, gyermekek kisérése kiilsGs
toglalkozasokra, kirdnduldsokra, dvodai lnnepségek szervezése, lebonyolitasa, stb.) elvégzése
tartozik.

A nevelétestiilet munkdjaban valo részvétel. gyakornok szakmai segitése, tovabbképzéseken vald
megjelenés.

A felettese dltal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
neveldtestiilet tagjai kozott az intézményvezetd feladata.
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3. Altalanos szabalyok

Az dvodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre élljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, tavollétében a feladattal
megbizott engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyl
szabalyokat.

A gyermek felnott feliigyelete nélkiil hagysa tilos! Dajkéra, illetve mas 18 évnél iddsebb
személyre bizni 8ket csak rovid idore, indokolt esetben a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben
a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az ovodapedagogus tavollétében, a felelosség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka. szakképzetlen hallgato. szilld ilyen esetben nem vonhatd
felelosségre.

Gyermekek kozott csak indokolt csetben hasznalhat telefont. maganiigyben réviden, a
nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elbirasnak megfelelden tilos a dohdnyzas.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato  jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet
(kivéve rendkiviili esetet)
A szabadsag felhasznalasaval | Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel
és a hianyzassal kapesolatos | esetén azt maércius 31-ig veheti ki.

szabalyok Szorgalmi id¢ alatt pedagbgusként csak néhany nap kiadaséra
van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan. Varatlan
tAvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése elétt minimum 2 braval jelenteni kell a
vezetonek.

Koteles megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egylittm{ikodés normait. A
Elvarhat6 magatartasi humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz
kovetelmények (testi fenyités. megfélemlites, csoporttol vald eltavolitas, alvasra
vagy étel fogyasztasara vald kényszerités)
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag.
Kkivetkezetesség, pontossag, megbizhatdsdg, tiirelem. Kulturalt
megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Hivatdsabol eredd kiotelessége. hogy fejlessze szakmai €s

Onképzéssel kapesolatos altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. A
elvarasok pedagégusnak hétévenkent legaldbb egy alkalommal -
jogszabalyban meghatarozottak  szerint  — 120 oras

tovabbképzésen kell részt vennie. Megsziintetheté annak a

pedagégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya,
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aki a tovabbképzésben ©nhibajabdl nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els tovabbképzés az elsé mindsités elétt kistelezd. Mentesiil
a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betdltdtte az 55
életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgik letétele
utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, melynek
programjat az oktatasért felelds miniszter Jovahagyta és a
program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagégus II. és Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil, visszasoroldsra az. aki a fokozatba
lépését kovetd kilencedik nevelési év végéig 6nhibdjabol nem
teljesiti a pedagégus tovébbképzésben torténd részvételi
kotelezettségét.

Hataskire

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjénak és a pedagdgusnak trvény
és jogszabalyok éltal, valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott
Jogokat, hataskdre €és képviseleti joga az 4ltala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadséag helyes értelmezése mellett az intézmény
Pedagdgiai Programjanak szellemességét figyelembe véve
megvalasztja a nevelé-oktaté munkajéhoz a megfeleld
modszereket, eszkézsket.

Felelgssége

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik.

A munkaviszonyabél ecreds kotelezettségének  vétkes
megszerzésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda mikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és
munkajaval. a  gyermekek cgészségligyi  és  csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

Kapecsolatok:

Kozvetlen felettese

Intézményvezetd

Egyiittmiikodésre koteles:

A gyermek érdekében miiksdjsn egylitt munkatarsaival.
Kiilondsen a valtétarsaval, a csoportjadhoz beosztott dajkaval,
fejlesztépedagdgussal, logopédussal, tovabba a sziildkkel és mAs
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartdisi
kitelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével &s a
neveldtestiilet tagjaival. Az dvodai sziil8i szervezetével.
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Informacioszolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van.
kotelezettsége: Adatszolgéltatdsa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén ot A vezeté altal kijeldlt 6vodapedagdgus. A helyettesitést az
helyettesiti: intézményvezetd osztja be.
O helyettesitheti: Ovodapedagdgus tarsait
Jelen munkakéri lefrds. ... -t61 1ép érvénybe.

A munkakdri leirasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk. sziikség esetén modositjuk.

74r6 rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kisteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese megbizza.

P.H.

munkavallalé : munkaltato

Nyilatkozat: A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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Munkaltato:

Munkakori leiras

Dajka

A munkaltaté neve

Gyékényes Kézség Onkormanyzata

Székhelye

8851 Gyékényes Szabadsag tér 44.

Munkavégzés helye

Gyckényesi ,,Csemeték - Kertje” Ovoda

Munkiltatéi jogkér gyakorléja

Intézményvezetd

Munkavallalo:

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye, ideje

Oktatasi azonosito

Munkakér:

Megnevezése

Dajka

Kinevezdéje

Intézményvezetd

A kinevezés médja, idtartama

Hatdrozatlan id6re vagy hatarozott idére
Helyettesités esetén a helyettesitett személy visszatéréséig

Munkaideje 40 ora/hét kotstt munkaideje
Nevelési évenként a Munkatervben rogzitettek szerint
Munkakér célja: Az 6vodds korii gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,

nevelése, a csoportszoba és egyéb kiszolgalo helyiségek
tisztantartasa.

A munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret), egyéb
Kikotés

Dajkaképz6
Gyermekszeretet, tisztelet, egylttmitk6dé  magatartas,
tolerancia, kulturalt magatartds. megfeleld beszédkultiira
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A dajka altalanos feladatai a gyermekcesoportban

» Az dvodapedagdgusok altal meghatarozott napirend szerint, az 6vodapedagogus mellett, a
nevelési tervnek megfelelden, tevékenyen részt vesz a gyermekcesoport életében.

e Az Ovodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. A munkaidd-nyilvantartot naprakészen vezesse.

e Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhasson.

e Munkaidé alatt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkahelyét.

e Reggel 7% 6ratdl ellatja a teenddket a sajat és a szomszédos csoportban (portalanitas,
viraglocsolas, szelloztetés)

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 5ltézében.

¢ A gyermekek beérkezése utan felmossa az 51t6z6t, folyosot, részt vesz a gyermekek gondozasi
feladatainak ellatasaban. A gyermekeknek segitséget ad a tisztalkodasi szokésok, szabdlyok
elsajatitasaban.

e Figyeli a gyermekek ruhazatanak elrendezését, ha sziikségesnek latja, segit a kiilsd
megjelenés rendezettségének biztositasaban (cipot kot, nadrag derekat beigazitja, gombol, ruha
ujjat feltiiri, stb.)

e Bekésziti a tizérait, kirakja az edényeket uigy, és akkor. hogy a csoportban folyé nevelémunkat
ne zavarja.

o Segitséget ad az étkezés elbtt tisztalkoddsnal, a szokdsok, szabalyok megtanitasaban aktivan
tevékenykedik. (magyaraz, bemutat)

e Tizéraiztatasnal segit a gyermekek étkeztetésében, (terités, étel kiosztasa) tizorai utan
elrendezi az edényeket.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel. példamutatd magatartdsaval segiti a nevelomunkat, a
gyermekek szokésrendjének alakulasat.

o Egész munkaideje alatt aktivan segiti a gyermekek folyamatos életszervezését, a nevelo-

oktatd munkanal kiilon figyel a csoport kotelez6 tevékenységeinek (testnevelés, mozgas)
zavartalan lebonyolitasara.
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e A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében, a terem
atrendezésében kozremikadik, kivetve az dvodapedagogus utmutatdsait.

o Oltsztetésnél elsésorban a kisebbeknek segit, de a nagyobb gyerekeknél is figyelemmel kiséri
a helyes sorrendiséget, sziikség esetén figyelmezet, segitséget ny\jt.

e A gyerekek dltdztetése utan az 61t5z6t rendbe rakja, szelléztet a csoportszobaban, el6késziil
az ebédeltetéshez, rendezi a csoportszobat a pihenéshez.

e Az udvari jatékoknal sziikség szerint lat el feladatokat, a jaték befejeztével segit az eszkdzok
elrakdsaban, az udvar rendbetételében.

e Sétak. kirandulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e Az 6vodai iinnepélyeken. hagyomanyokban aktivan kozremiiksdik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az dvodapedagbgus Gtmutatasait koveti.

e A napirendnek megfelelden részt vesz az étkeztetésben, iranyit, segitséget ad, ételt oszt.
Amennyiben étkezés sordn tanyér, vagy pohdr torik el, azt kotelessége a konyha
élelmezésvezetdjének, konyhavezetdjének, az intézményvezetonek bemutatni..

e A csoportszoba szelldztetésénél kiilonds figyelemmel jar el. Ugyel a huzat elkeriilésére, és
arra, hogy a gyermekre nem nyit ablakot.

e Munkakozi sziinet (kdvézas, dohanyzas, telefonalds) csak a csoportban levé gyermekek
lefektetése utan megengedett.

e A gyerckek pihenése alatt rendbe rakja a mosdokat, 8lt6zot, alapos fertétlenitést végez. A
fogmosé poharakat minden héten rendbe teszi, az elhasznalodott fogkeféket a sziilokkel
kicserélteti.

e Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

e Az 6vodai kirnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremGkodjon.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetdnek, feladattal
megbizottnak.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, 4polja, mig a sziil6 érte nem jon.

o A gyermekek pihenése alatt alkalomszer( gondozési munkat 1at el. ezen tal segit az eszk6zok
el6készitésében. (linnepi késziilddés) szalvétat hajtogat, ceruzat hegyez, vasal, stb.

e A gyermekek pihenése utan folyamatosan segit az sltozkodésben, agyak elrakasaban,
elékésziti az uzsonndzast, uzsonnaztat.

o Etkezés utan az edényeket elrakja. a csoportszobat vagy az udvart alkalmassa teszi a délutani
jatékhoz — az id6jarastol fliggben.
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* Alaposan szell6ztetve takarit, portalanit, mindennap porszivozza a sz8nyegeket, feltakaritja a
parkettat, majd enyhén nedves — fertdtlenités ruhaval feltorli a csoportszobat.
* A takaritasnal a vegyszerek hasznélatara kiilonds gondot fordit a munkavédelmi szabalyok

betartdsaval.

A dajka egyéb feladatai:

o Jarvanyos betegségek idején az elrendelt 6vérendszabalyokat koteles megtartani, a
gyermekekkel betartatni.

* Az Ovoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja (porszivézas, felmosas)

e Hetente végez ferttlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

* A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

* A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

* A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja.

* Az ablakokat, ajtokat. butorokat sziikség szerint tisztitja, fertdtlenitds vizzel lemossa.

¢ Gondozza az 6voda elsd és hatsd udvarat.

¢ A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast. Az dvoda egyéb helyiségeit

munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Egvéb rendelkezések:
e Az dvoda targyait €s eszkozeit feleldsséggel haszndlja és 6vja, a biztonsagtechnikai,

munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

¢ A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitdst. Ha az 6voda rendelkezik riasztd berendezéssel, akkor a kodot felelésségteljesen
haszndlja. Amennyiben mulasztasa miatt anyagi kér keletkezik. kartéritésre kitelezhetd.

¢ A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

e A csoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

* Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.
o A gyermekekrdl pedagdgiai tdjékoztatast, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérél
informaciét nem adhat.

* A gyermekekkel, sziilokkel és munkatérsakkal szemben udvarias magatartast tangsit.

* Minden olyan munkét, melyet a vezet§ az intézmény érdekében elrendel, koteles

maradéktalanul elvégezni. (pl. helyettesités, takaritasi feladatok stb.)
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» Beszamolasi kotelezettséggel a vezetdnek tartozik.

* Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartoz6 feladatokat is, amelyeket az dvoda
vezetdje rendkiviili esetben feladatksrébe utal.

* MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéanyiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Jelen munkakari leirds...............coooi [ép érvénybe.
A munkakéri leirasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén médositjuk.

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a

felettese megbizza.

P.H.

munkavallald munkaltatd

Nyilatkozat: A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem. hogy az altalam végzett
munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi teleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat. eszkSzoket. gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallald
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Munkaltato:

Munkakori leiras

Intézményvezetd

A munkaltaté neve

Gyékényes Kozség Onkormanyzata

Székhelye

8851 Gyékényes Szabadsag tér 7.

Munkavégzés helye

Gyékényesi ..Csemeték - Kertje” Ovoda

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Gyékényes Kozség Polgarmestere

Munkavallalo:

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye, ideje

Oktatasi azonositoja

Munkakér:

Megnevezése

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

Gyékényesi ..Csemeték — Kertje” Ovoda

Kinevezdje Gyékényes Kozség Képviseld Testiilete
A Kkinevezés modja, | Vezetdi palyazati cljaras utjan, 5 évre
idétartama

FEOR -szama

Munkaideje 40 ora/hét

Nevelési évenként a Munkatervben régzitettek szerint

Munkakér célja:

Az intézmény munkajinak szervezése, irdnyitdsa, képviselete. A
neveldmunka személyi, tirgyi és szervezeti feltételeinkek biztositasa.
Pedagdgiai - szakmai. taniigyi-igazgatasi, munkdltaté-személyiigyi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezese, ellenbrzése.
értékelése.

A torvénvi el8irdsoknak megfeleld miikdés, milkddtetés biztositasa.

A munkavégzéshez

f6iskolai dvodapedagdgus diploma;

sziikséges vezetoképes szakvizsga:
(végzettség, ismeret), szakmai g"ye%korlat minimum 5 ev:
b bstsees 1K T-eszkdzok hozzaértd hasznalata
egyéb kikotés
Feladatai, f6bb Az 6voda egyszemélyi feleldsségil vezetdjeként tevékenységével felelds
tevékenységeinek az intézmény szakszerii és térvényes mikddtetéséert.
felsoroldsa: Képviseli a gyerekek, a sziilék, a munkatarsak és a fenntartoi déntések

elékészitésében, és végrehajtja a képviselbtestiilet és a Polgarmester altal
megchatarozott feladatokat.
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1. Pedagégiai — szakmai:

El6késziti az 6voda Pedagdgiai Programjdnak kialakitasat. Nevelétestiileti dontésre eléterjeszti a
Program tervezetét. Elfogadtatasa utdn biztositja a Sziil6i Szervezet véleményezési jogat, és
kezdeményezi jovéhagyédsat a fenntartonal- amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellenérzi a program megvaldsulasat, bevaldsat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program mddositésat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti cllendrzések megszervezésében.
lebonyolitasaban, egytttal az érintettek felkészitésében.

Ellen6rizi és értékeli az 6voddban folyé szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét,
hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, tamogatja az innovaciot, a korszerii
pedagogiai térekvéseket.

Ellenérzi az egyenld banasmadd elvének ¢rvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellenérzi a tehetséggondozdst, a részképességekben lemaradt, illetve a
specidlis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

Evente elkésziti az Eves Munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd clfogadtatja a nevel6testiilettel
Tamogatja és 6szténzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos képzését.

Eléterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatdsardl (nevelbtestiilet. sziildi szervezet)
Cs egyetértéssel torténé elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziil8hsz eljusson.

A nevel6testiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és Jovéahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Megszervezi az 6vodai és nemzeti linnepiink mélts megiinneplését. Mikadteti az intézmény
cllendrzési.- értékelési.- mindsitési rendszerét.

Ellendrzi a gondozé — neveld, neveld — oktaté munka mindségét, hatékonysagat.

2. Taniigy — igazgatisi feladatok:

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az Intézménybe jdré gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
tevékenységet: Gvodai felvétel, atvétel, felmentés.

Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.
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Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak médositdsait.

A sziildi nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok szamat.
A gyermekek nevelésével kapesolatos, jogszabaly altal el8irt feladatoknak eleget tesz.
Ellendrzi a hiroméves kortol érvényes dvodakételezettség betartasat.

A mértéken feliili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megtelel$ szervek felé.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziiléi és neveldtestiileti értekezletekrd, biztositja az intézményen belili
informacidaramlast.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat

Folyamatosan aktualizalja és ellenérzi az 6vodai dokumentumok €rvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Intézkedéscket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.
Ellatja az igazolatlan hidanyzdsokra vonatkozo teend$it.

Javaslatot tesz az 6voda nyaéri és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara,
tartalmara, megszervezésére.

Adatszolgaltatasi és beszamolasi kitelezettségeit a jogszabalyokban és a Fenntarté utasitasaiban
meghatdrozott médon, hataridére, pontosan és feleldsséggel elkészti.

3. Munkailtatéi — humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét. betsltetlen allasokra palyézatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt médon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a munkéltatoi
Jogkdrt. Az OM dltal miikddtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik.
Biztositja a torvényben eldirt juttatisok kiadasat.

Ellendrzi a munkaidé-nyilvantartas vezetését.
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Vezeti a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast.

A rendelkezésre all6 adatokat és informaciokat az adatvédelmi térvény rendelkezései szerint
megdizi. Elkésziti és iddben kiadja a munkak®éri leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagogusok munkéjanak ellendrzése sordn irdsos értékelést készit, melyet a dolgozoval is
ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozd térvényes feleldésségre vondsarol.

Biztositja és ellendrzi a munka,- és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo dontéseknél
a jogszabaly altal el6irt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi — adminisztrativ feladatok:

Szervezi az Gvoda tigyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabélyok szerint.

Elokésziti, és igény szerint aktualizalja a Szervezeti és mikodési szabdlyzat tervezetét. vitara
bocsajtja és elfogadtatja a neveldtestiilettel, illetve a Sziiléi Szervezettel.

[rattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezd tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az
iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos tigyintézési hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket és
kozalkalmazottakat érinté kérdésekre.

Felelés az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel
osszefliggd beszamoldok, mérlegek valds tartalmacrt.

Biztositja a gyerekek szamaéra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonbozo
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fertotlenitést és a sziikséges
nagytakaritasokat.
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terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

vagyon 6rzése, védelme.

Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas ellenjegyzés érvényes rendjét. Felelds a karbantartasi
Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabdlyzatokban foglaltak betartasaért.

Ellendrzi a vagyon-, alléeszkoz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodds, az intézményi

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag

A szabadsag felhasznaldsaval | kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve rendkiviili eseteket).

ésa hidnyzassal kapcsolatos Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, 4tvitel esetén

szablyok: azt marcius 31- ig veheti ki.

Elvarhaté magatartasi | A Pedagdgus etikai kddexben megfogalmazottak szerint.

kévetelmények:

Onképzéssel kapcsolatos | A szakmai  fejlédést  segité  folyamatos  dnképzés,

elvarasok: tovabbképzéseken valo részvételt, hétévenként 120 draban.

Hataskore: Az intézményvezetd kizarolagos kompetenciaja és egyszemélyi
felelossége a gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités,-
megsziintetés, valamint az intézmény koltségvetésén beliili
gazdalkodas (pl.: munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvéany-
felosztas, jutalmazas. beruhdzas, eszkozvasarlas stb)

Felelossége: Az O6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelels
mikddtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Gyékényes Kozség Polgarmestere

Kozvetlen beosztottja(i):

Az dltala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

1. Vezetoi feladatainak ellatasa kozben kézvetlen
munkakapcsolatnak kell miikddnie a gazdasagi vezetével. A
munka- és felel6sség munkakéri leirasban kell rendelkeznie
valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai munkat segitd
dajkakkal.

2. Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart fenn: Ovodan
beliil: A sziilokkel.

Ovodan kiviil: A fenntarté illetékes vezetdjével,
bizottsagaival, a nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Informacidszolgaltatisi
kitelezettsége:

Feladata az informdacidéaramlas biztositasa a sziildk. a
neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai
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Oktatasi Kszpontok (POK). a koznevelési informacios
rendszer (KIR) és a fenntarto felé.

Feladata a palyézati kiirdsok kovetése, felkutatasa. Elkésziti,
&s évente frissiti a kiilonos kozzétételi listat. Titoktartasi
kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesi: | Az arra a feladatra kijelolt dvodapedagogus.

O helyettesitheti: Az évodapedagogusokat

Hatalyos: ) -
7.4r6 rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a

felettese megbizza.

P.H

munkavallalo munkaltatd

Nyilatkozat: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek
tekintem. annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért
és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

munkavallalo
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Munkaltato:

Munkakori leiras

Elelmezésvezetd

A munkaltaté neve

Gyékényes Kozség Onkormanyzata

Székhelye

8851 Gyékényes Szabadsag tér 7.

Munkavégzés helye

Gyékényesi ,,Csemeték - Kertje” Ovoda

Munkaltatdi jogkor gyakorléja | Intézményvezetd

Munkavallalo:

Neve

Szitletési neve

Sziiletési helye, ideje

Munkakér:
Megnevezése Elelmezésvezetd
Munkavégzés helye | Gyékényesi ..Csemeték — Kertje”™ Ovoda
Kinevezije Gyékényes Kozség Képviselo Testiilete
FEOR -szama
Munkaideje 40 6ra/hét

Nevelési évenként a Munkatervben rogzitettek szerint

Munkakor célja:

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia betartasa, segitékészség

A munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség, ismeret),
egyéb kikotés

Kozéptoku végzettség, Eleimezésvezetdi képesités
Egészségiigyi alkalmassag

Szamitogép-kezeldi ismeretek

Ondllé munkavégzés, egyiittmiikodés, pontossig, megbizhatosag

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Vezeti és iranyitja a Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda konyhajanak
munkajat. ellatja az ehhez kapcsolddo tervezési, szervezési és ellendrzési
feladatokat. Az élelmezés iranyitasat végzi.

A HACCP rendszermiikddtetése soran az élelmezésvezetd felelgssége és
hataskore a nyersanyagbeszerzés ¢és ételkészités teljes folyamataban
érvényesiil.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdjének tartozik.

Feladatkore részletese:

e Biztositja a Gyékényesi ..Csemeték —Kertje” Ovoda konyhajénak zavartalan miksdését,

a Gondozasi Kdézpont, a szocialis étkez6k, a vendég étkezbk idGben torténd étkezését.
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A jogszabilyok figyelembe vételével biztositja a kaldriatablazatnak megfeleld

egészséges, korszert, valtozatos étkezést a killsnbdzéd korcsoportoknak.

e Nyilvantartdsokat vezet, felel6s az élelmezés iigyviteléért, a szabalyos dokumentaci6
kezeléséért.

¢ A HACCP —rendszert betartja és betartatja, biztositja a HACCP rendszer maradéktalan
megvaldsulasat, felelds a konyha mindenkori tisztédntartasaért és a higiéniai szabalyok,
munkavédelmi elbirasok betartasaért és betartatasaért.

e Etlapot készit — legkéssbb a targyhetet megelézd hét kzepére - a korszer( taplalkozasi
igényeknek és a kotelez tapanyagsziikségletek figyelembe vételével, figyelembe véve
a kiadott élelmezési normat.

e Kialakitja a beszallit6i kort

¢ Figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat, gondoskodik az étlapnak megfeleld
nyersanyag beszerzésekrol

e Felligyeli az ételek minGségét

» Alkalomszeriien ellendrzi az ételek adagoldsat és kiosztasat, a mennyiségi, és mindségi
kifogasokat kivizsgalja

e A fészakdccsal egyiitt iranyitja a konyhai dolgozok munkajat

o A fbszakdccsal egyiitt az élelmiszerraktar felelés kezelbje, felelds az éves leltarozas
elvégzéséért.

¢ Iranyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok munkajat

¢ Elkésziti a konyha dolgozéinak munkaidd — beosztasat, szabadsdgolasi tervét, vezeti a
szabadsag-, és tulora nyilvantartast.

* Ellendrzi a konyhai dolgozék higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak eltevésének szabélyszer(iségét

o Feliigyeli és gondoskodik az ételmaradék miel8bbi eltdvolitasarol.

¢ Felelos az intézményi tulajdon megdvasaért, gondoskodik a gépek, berendezések,

edények és egyéb felszerelések karbantartasarol, folyamatos csergjérol.

Felelés:
* az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben térténd biztositasaért,
e az elszamoldsok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,
» Felelds a szallitokkal kotott szerzodésekben foglaltak betartdsaért. a szallitott és atvett

aru mindségi megfeleloségéért.
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A fagyasztott 4ruk megfeleld hdfokon tartdsdért, annak ellenSrzéséért,
dokumentdlasaért.

a hiitdszekrények megfeleld miikodésének ellendrzéséért, dokumentalasaért.

A biztonsagos adagolas és szallitas kivitelezéséért.

A 18z¢si homérsékletek ellendrzéséért €s regisztralasaért.

A szallitott étel mindségmegdrzéséért.

A HACCP nyilvantartas vezetéséért.

Eves selejtezésben. leltarozasban aktivan részt vesz.

Ha a dolgozok kozitt betegségre utald tiineteket észlel, jelenti

Tavolmaradéasat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idén beliil — kételes jelenteni a
felettesének

a megrendelések szabalyszerii bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

a konyhai dolgozdk egészségiigyi konyveinek érvényességéért.

A gyermekekrdl valé gondoskodasa soran. illetve a veliik valé érintkezéskor
magatartisdban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusit és értéket. Ezt a

konyhai dolgozdoktdl is meg kell kdvetelnie.

Ellen6rzési feladatai:

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét, mindsé€geét, a
szabdlyos technologiai folyamatok elvégzését.

Ellenérzi a napi f6zés ételmintdinak eltevését, szakszerii és meghatarozott idejii
tarolasat.

A konyhai felhasznalast, az anyagkiszabds alapjan

a konyhai technolégia betartasat

a higiénés rendet, a takaritast

az élelmiszerek szakszer(i tarolasat

védd és munkaruhak rendeltetésszerli hasznélatanak ellendrzése,

munkarend, munkafegyelem betartasat
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Kiilonleges feleldssége:

o Tevekenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezet6 késziti el.

¢ Az dévoda nevelétestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitaséra.

e A hivatali titoktartds e munkakérben is kdtelezd.

A feladatok ellatasa teljes korlien fennall az 6vodai, a Gondozdhaz, a szocidlis, valamint a
munkahelyi étkeztetés és vendég étkeztetés tekintetében.

Az Elelmezésvezetd felelss a feladat és hataskorében. valamint a sajat munkakdrében felmeriilé
teladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil felmeriil allandé és idészakos feladatokat,

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak az

intézményvezetd tudtaval hagyhatja el.

Felel6sségre vonhato
¢ munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
¢ amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzésére jogosult: intézményvezetd
Munkakériilmények:
e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval.
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében. az SZMSZ és az egyéb szabalyzatok
alapjan végzi.

e Munkéjahoz telefon, szamitdgép, fénymasold, nyomtatd berendezés all rendelkezésre.

Kulturdlt megjelenésével. magatartasdval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket

kodzvetit, pozitiv mintét ad. képviseli az intézmény szellemiségét.
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Hatalyos:

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese megbizza.

PH

munkavallald munkaltatd

Nyilatkozat: A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének
tekintem, annak egy példanyat tvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért
és kezelt értékekért anyagi ¢s biintetSjogi felelésséggel tartozom.

munkavallald



Munkiltaté:

Munkakori leiris

Szakdcs

A munkaltaté neve

Gyc¢kényes Kozség Onkorményzata

Székhelye

8851 Gyékényes Szabadsag tér 7.

Munkavégzés helye

Gyékényesi ,.Csemeték - Kertje” Ovoda

Munkailtatéi jogkor gyakorléja

Intézményvezetd

Kozvetlen felettese

Elelmezésvezetd

Munkavallalé:

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye, ideje

Munkakér;

Megnevezése

Szakdcs

Munkavégzés helye

Gy¢ékényesi ,.Csemeték — Kertje” Ovoda

Kinevezjje Gyckényes K6zség Képvisels Testiilete
FEOR —szima
Munkaideje 40 éra/hét
Nevelési évenként a Munkatervben rogzitettek szerint
Munkakér célja: Pontossdg, megbizhatésag, higiénia betartasa, segitékészség

A munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség, ismeret),
egyéb kikotés

Szakacs képesités
Egészségiigyi alkalmassag

Feladatai, fé6bb
tevékenységeinek
felsoroldsa:

A Gyékényesi ..Csemeték — Kertje” Ovoda konyhajan munkéjit az
¢lelmezésvezetd utasitasa alapjan végzi.

Az élelmezésvezetd iranyitasaval vezeti és irdnyitja a konyha munkaéjat,
cllatja az ehhez kapcsoldds tervezési, szervezési és ellenérzési
feladatokat.

Feladatkér részletesen:

* Biztositja a konyh

a zavartalan miikddését és az idében torténd étkezést,

* A mindenkor érvényben 1év4 rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatanak

megfeleléen. a korszerii f6z&si technikdk alkalmazasaval napi gyakorlatban elkésziti az
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aktualis Iétszamnak megfeleléen az dvodas gyermekek, a Gondozdéhaz lakonak
reggelijét, tizoraijat, ebédjét, uzsonnajat. vacsorajat a konyhai dolgozdk és az ételhordos
felnéttek — szocialis, vendégétkezdk — ebédjét.

Az étel szallitdisandl — Gondozohazba, szocidlis ebéd - segédkezik és az eldirt
szabélyokat betartja.

A HACCP rendszer miikddtetése soran hataskore és felelésségi kire az ételkészités
teljes fazisdban — az el6készitéstél az adagolasig — érvényesiil.

Javaslatot tesz a nyersanyagorma modositasara.

Javaslattételi joga van a konyha technoldgiai folyamatok korszer(isitésében,
konyhagépek. eszk6z6k beszerzésében.

Felelds az intézményi tulajdon megdvasaért, gondoskodik a gépek, berendezések.
edények €s egyéb felszerelések dllagmegovasardl.

Felelés a teljes folyamat soran a technoldgiai utasitasok betartasaért és betartatasaért.
Az atvett nyersanyagok el6készitéséért, a termékleirasokban rogzitett technolégisk
betartdsaért. az utasitdsokban rdgzitett higiénia betartisaért, az adagolasi utasitasok
betartasaért.

Atveszi a napi fézéshez sziikséges anyagokat a raktarbdl az anyagkiszabasi jegyzékben
szereplé mennyiségben.

Az atvett anyagokat csak az eldirasnak megtelel6 célra hasznélja fel.

Feladata az 4tvett nyersanyagok elokészitése és lefézése az étlap szerint.

Felelds az ételek mennyiségéért, mindségéért €s iddbeni kiosztasaért.

A megmarad6 készételt repetaként felkinalja azonnali fogyasztasra.

Gondoskodik az ételmaradék mielébbi eltavolitasardl a konyha teriiletérol.

A HACCP el8irasait betartja és betartatja.

Minden ételbdl ¢s Ctelféleségbdl ételmintat tesz félre, amit annak lejartdig a
hiitészekrényben tarol (29 adag felett).

Felelds a konyha és a talalokonyha mindenkori tisztantartasaért és a higiéniai szabalyok,
munkavédelmi eldirdsok betartasaért és betarttatisaért.

Az intézménybdl nyersanyagot. tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigor(ian
tilos.

A f6z8konyhdn talalhato eszkozoket, gépeket a rendeltetésiik szerint hasznalja.

A tavaszi, nyéri és téli idészakban részt vesz a nagytakaritasokban.
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Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Az élelmezésvezetd iranyitasa alatt dolgozik. T6le atveszi naponta az adott [étszamnak
és a napi meniiknek megfeleléen kiszabott nyersanyagokat.

Minden esetben ligyel a higiénés rendszabalyok betartdsara és kiilsnds gondos fordit a
diétak elkészitésére.

A télalast kovetben ételmintat tesz el. Ezzel egy idében Kkiveszi az ételmintas
hiitészekrénybdl a lejart (72 drdja tarolt) ételmintakat és megsemmisiti azokat.

A reggeli elkészitése utan, a konyhalanyt irdnyitva, hozzakezd az ebéd el8készitéséhez.
Nyomon koveti a szitkséges foldes aru megtisztitdsat. a mirelit aru, a hasféléket és
egyéb, az ebédhez sziikséges nyersanyagok el8készitését. Minden nyersanyag
feldolgozasaval és felhasznaldsaval szigorfian az ANTSZ, NEBIH altal eldirt
helyiségekben és mddokon jarnak el. Ugyel arra, hogy minden konyhatechnikai fazisnal
a megfeleld véddosltozékben legyenek.

Talalasnal a kiilsntéle ételeket az arra megjelslt edénybe adagolja. Kiilén gondot fordit
a dictas ételek kiosztasara, az ételhordos ételek adagoldsdra. Gondoskodik arrél, hogy
az ételhorddk tisztara mosottak, fertStlenitettek legyenek.

Talalas utan feliigyel a konyha rendbe tételére, a mosogatési és takaritasi utasitasok
betartasara.

Az élelmezésvezetd altal kijelolt személy az ételallergidasok szamadra az elkiilonitett

alapanyagokbol késziti az ételeket.

Ellenérzési feladatai:

* Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét, minségét, a
szabdlyos technolégiai folyamatok elvégzését.

¢ Ellenérzi az ebédek mennyiségét, a megfeleld adagok kiosztasat, az ételmaradék
mennyiségét.

e EllenOrzi a napi f6zés ételmintainak eltevését, szakszeri és meghatarozott ideji
tarolasat

Naponta ellendrzi:

e ahigiénids feltételek biztositasat.

e azélelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat,

e az élelmiszerek szakszer( tarolasat
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Kiilonleges felelosséoe:

Tevékenységét az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirasat az
intézményvezetd késziti el.

Kételes munkahelyén beosztasanak megfelels idében pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni.

Tavolmaradasat haladéktalanul — a leheté legrévidebb idén beliil — koteles jelenteni az
intézményvezetdnek, élelmezésvezetSnek.

Felel az ételek kifogastalan mindségben és id6ben vald elkészitéséért, a kiilonbozs
korosztalyok szamadra tortén kiszabatok pontos felhasznalasaért.

Az élelmezésvezetd tavollétében megfeleld médon atveszi a megrendelt arut.

Feladata és felel6ssége a konyhai dolgozok irdnyitasa. Kézvetleniil felelés azért, hogy
a f6zés ideje alatt a konyhai dolgozok szakszeriien végezzék feladataikat.

Felelds a gazkésziilék szabalyszerii hasznalataért.

Azonnal jelzi a konyhai eszkozok, berendezések meghibdsodésat a vezetd felé.

A meniitervezet egyeztetése végett folyamatos kapcsolatot tart az élelmezésvezetSvel.
Felel az ételmintds livegek kifézéséért, az ételmintik pontos el tételéért. Felel a
konyhdban 1év§ leltari targyakért, az allé eszkozsk dllagmegdvasaért. Felel a rabizott
¢lelmiszerek, zoldségtélék, gyiimolessk és egyéb nyersanyagoknak az ANTSZ, NEBIH
altal el6irt tarolasaért, el6készitéséért. Munkajat minden esetben szaktuddsanak és
lelkiismeretének megfelelden végzi.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdséra.

A hivatali titoktartds e munkakérben is kitelezé.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésséore vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért;
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¢ ajogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

¢ amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, megrongalasacrt;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Elleno6rzési tevékenvsée:
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott

célkitlizések, a miiksdési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelbtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jocosultak: intézménvvezetd. élelmezésvezetd

Folytonos munkarendben dolgozik. A pihené napok kiadasa a megbeszéltek alapjan torténik
(Két egymast kovetd nap).

Hatalyos:

Zar6 rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese megbizza.

munkavallald munkaltatd

Nyilatkozat: A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
¢s kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

munkavallald
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Munkaltato:

Munkakori leiras
Konyhai kisegito

A munkaltato neve

Gyékényes Kozség Onkormanyzata

Székhelye

8851 Gyékényes Szabadsdg tér 7.

Munkavégzés helye

Gyékényesi ..,Csemeték - Kertje” Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorloja | Intézményvezetd

Kozvetlen felettese

Elelmezésvezetd

Munkavallalé:

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye, ideje

Munkakor:

Megnevezése

Konyhai kisegitd

Munkavégzés helye

Gyékényesi ,.Csemeték — Kertje™ Ovoda

Kinevezéje Gyékényes Kozség Képviseld Testiilete
FEOR -szama
Munkaideje 40 ra/hét
Nevelési évenként a Munkatervben rogzitettek szerint
Munkakor célja: Pontossag, megbizhat6sag, higiénia betartasa, segitokészség

A munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség, ismeret),
egyéb kikotés

Egészségiigyi alkalmassag

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

A Gyékényesi ..Csemeték — Kertje” Ovoda konyhajan munkajat az
intézményvezetd utasitdsa alapjan. meghatarozott munkarendben végzi.
Az élelmezésvezetd és a szakédcs irdnyitdsanak megfelelden végzi
munkadjat, minden teriileten segiti a szakdcs és a t&bbi konyhai dolgozé
munkajat annak érdekében, hogy az étkezéssel kapcsolatos teriilet
megfeleljen az illetékes szakhatosag elirasainak.

A HACCP gyakorlati utasitdsait, az egészségligyi eléirasokat koteles
pontosan betartani!
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Feladatkér részletesen:

A HACCP rendszer mitkddtetése soran felelossége kiterjed az elokészités, a fozés és az
¢telszallitas miveleteihez tartozé technoldgiai utasitdsainak betartisanak teljes
egészére.

Munkakezdéstd] a szakdcsné iranyitisa mellett dolgozik. ellitja mindazokat a
konyhalanyi teenddket, melyekkel a szakdcsné megbizza.

ElSkésziti az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat, segit a fézésben, talaldsban, tizérai
€s uzsonna elékészitésében.

Helyettesiti a szakacsot. ha az munk4jaboél tavol van.

Kiilonds figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozd teljes teriilet tisztasigaért, a
fertdtlenits és tisztitoszerek rendszeres, rendeltetésszer(i hasznalatadrt.

Felel6s azért, hogy a konyhaban és a jarulékos helyiségekben csak az élelmezéssel
foglalkozd dolgozok lehessenek jelen.

Kdteles az étkezéssel kapesolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.

Feladata a konyha, a talalokonyha és a mosogaté és hus el6készité, zoldség - elékészits,
0lt6z6, zuhanyzé, WC. valamint a konyha és 616z kozotti folyosd takaritisa és
nagytakaritasa.

Feladata e helyiségekben idénkénti rendszerességgel {itemezett nagytakaritasok
elvégzése.

Felelds a higiénikus felszolgélasért. a talaldskor mindenkor kanalat, villat. csipeszt
hasznal.

Anyagilag felelés a konyhara atadott nyersanyagokért, valamint leltar szerint atadott
berendezési és felszerelési targyakért.

Elelmiszer és kézitaskat a munkateriiletre nem hozhat magéaval

Az intézménybSl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigortan
tilos.

A f6z8konyhén és az iskolai talalokonyhan talalhaté eszkézoket, gépeket a
rendeltetésiik szerint hasznalja.

A tavaszi, nydri ¢s téli iddszakban részt vesz a nagytakaritasokban.

Kimossa és kivasalja a konyhai textiliakat.
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Ellenérzési feladatai:

Rendszeresen ellendrzi a konyhai gépek és berendezések miikidését annak érdekében,
hogy a biztonsagos tizemeltetés feltételei biztositottak legyenek. Ha rendellenességet
tapasztal, azt jelenti az élelmezésvezetdnek, szakacsnak.

Felelds munkaja befejezését kivetden a gépek aramtalanitosaért.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakéri lefrasban meghatdrozott munkakéri

r

feladatokon tilmen6en a munkakér jellegéhez kapesolodd egyéb utasitasok adésara is.

Kiilonleges felelgssége:
Tevékenységét az élelmezésvezets és a szakics kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az

altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirasat az

intézményvezetd késziti el.

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld iddben pontosan megjelenni. a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni. Tavolmaradasat haladéktalanul — a leheté legrividebb idén
beliil — koteles jelenteni az élelmezésvezetének.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek.

A gyermekekr6l valé gondoskoddsa soran, ill. a velik valé érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

Felel az intézmény 4ltal vallalt élelmezéshez sziikséges nyersanyagok el8készitéséért,
gazdasagos felhaszndlasaért Gigy, hogy a veszteség minél kevesebb legyen.

A konyha ¢s a hozza tartozo6 helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabalyok betartasaval,
a fertStlenitd és tisztitd szerek szabalyos haszndlataért,

Felel a zldség és egyéb el6készitok tisztasdgaért, a nagykonyha és a kozlekeddk napi
takaritasaért, a mosogatok rendjéért.

A fehér és fekete edény mosogatds eléirds szerinti végzéséért

Felel az elektromos berendezések kezelésére vonatkozéd szabilyok betartdséért, az
energiatakarékossagért. A gépek meghibasoddsat azonnal jelenti.

Felel a megfelel6 munka- és védéruhaban torténd munka végzéséért. Felel a takarito
eszkdzOk, anyagok takarékos hasznédlataért. Munkajat minden esetben tudasanak és
lelkiismeretének megteleléen végzi

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival &sszhangban szervezi munkajat.

torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitésara.
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A hivatali titoktartas e munkakdorben is kotelezb.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

munkakdri feladatainak hatarid6re térténé elmulasztdsaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasadért;

a Jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg. a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak el8irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsdg, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitiasok és a nevelétestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errd] értesiti az illetékes vezetét.

Ellenérzésre jogosultak: intézményvezetd, élelmezésvezetd

Egyéb rendelkezések:

Az intézmény targyait és eszkzeit felelésséggel hasznalja és vja. a biztonsagtechnikai
és tlizvédelmi elSirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
Kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kdrért kartéritési felelosséggel
tartozik. A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok,
ablakok bezarasat.

Koteles egészségiigyi vizsgalaton megjelenni, munkahelyén védéruhazatot hordani.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A konyha textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Miiszakonként 20 perc pihendidét vehet igénybe.

Keriilni kell a dohanyzést a gyermekek érkezésének és tavozasanak iddszakaban.

Az épiilet elhagyasakor valtécipd hasznalata kételezd.

Koteles munkakezdés el6tt 5 perceel munkara képes allapotban megjelenni.

A munkaidé beosztasanak megfelelé idében elkezdeni a munkat.

Felligyeli. hogy a konyhdba idegenek, illetve utcai cipdvel ne menjenek be.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal mobiltelefont.
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Folytonos munkarendben dolgozik. A pihend napok kiaddsa a megbeszéltek alapjan torténik
(Két egymast kivetd nap).

Hatalyos:

Zar6 rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese megbizza.

P.H

munkavallalo munkaltat6

Nyilatkozat: A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
¢s kezelt értékekért anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

munkavallald
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2. szamu melléklet

EVEKEHYESI ,CSEMETEK-KERTJE” ﬁlmnﬂ

ADATKEZELESI SZABALYZAT

OM: 201129
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Az intézmény neve: Gyékényesi ..Csemeték — Kertje” Ovoda
Az intézmény székhelye: 8851 Gyékényes Szabadsag tér 44.
E-mail cime: csemetek-kertie « freemail.hu

Az intézmény OM azonositéja: 201129

Az intézmény fenntartéja: Gyékényes Kozség Onkorményzata

Az intézmény vezetije: Nagy Andrea
ALTALANOS RENDELKEZES
A GYEKENYESI ,,CSEMETEK - KERTJE” OVODA NEVELOTESTULETE

- Az Eur6pai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérédl szolé — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazand6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

- Magyarorszag Alaptdrvénye,

- az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi

CXII torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény), valamint

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) valo

megfelelés érdekében,

- anemzeti kdzneveléstdl sz616 2011. évi CXC. torvény végrehajtasardl szol6 229/2012.

(VIIIL. 28.) Korm. rendelet,

- anevelési-oktatdsi intézmények miiksdésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl szolé 20/2012 (VI 31.) EMMI rendelet

- akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl sz616

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet. tovabba
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- Gyékényesi ..Csemeték — Kertje” Ovodaval kapcsolatba keriil6 természetes személyek
adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok Jjogszerii, tisztességes és atlathatd

kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak meghatérozasa céljabal,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:

1. A Szabilyzat célja és hatilya

1. Jelen Szabélyzat célja, hogy a Gyékényesi ..Csemeték — Kertje" Ovoda (székhely 8851
Gyékényes, Szabadsag tér 44.. OM - azonosité: 201 129) mint adatkezeld, (a
tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1évé személyes adatokrol vezetett
nyilvantartdsok jogszerii rendjét meghatérozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont
szerint kapcsolatba keriilé természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja. tovabba e természetes személyek

személyes adataik védelméhez val6 jogai ne sériiljenck.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezeldse
valamely nyilvéntartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer

részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozé barmely informaci6. Azonosithaté az a természetes személy, aki kézvetlen
vagy kozvetett modon, kiilsnosen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosit vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagdra vonatkozd egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre

vonatkozd kévetkeztetés,

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy
a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds. tarolas, atalakits vagy megvaltoztatds,

lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
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torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolds vagy osszekapcsolas, korldtozas. torlés,

illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda. mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabélyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozni, az
adat kezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozni és

azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed:

- az Ovoddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban

allé természetes személyekre.

- az Ovodéval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskoru személy

esetén — torvényes képviseldikre,

- az Ovodzivaljogviszonyban nem all6, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot Iétesité
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik), illetve —

Kiskor(i személy esetén — tdrvényes képviseldikre,

- azon termeszetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskort személy

eseten — torvényes képviselbikre,

- az Ovoda 4ltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljardst megel6z6 — Gvodai
Jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve

— kiskorii személy esetén — tdrvényes képviselsikre.
1.1.Ertelmezé rendelkezések, definiciok

A Szabalyzat alapjat képezd GDPR rendelet, tovabbé az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

* személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”™)

vonatkozé barmely informdcié; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen

vagy kozvetett mddon, kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam,

helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
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genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd;

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzG6désre vagy szakszervezeti tagsagra utaldé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez§ szervezet, aki vagy amely - tdrvényben vagy az Eurépai Unié kotelezd jogi
aktusdban meghatérozott keretek kozott - dnalldan vagy maésokkal egyiitt az adat
kezelésének céljit meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé  dontéseket meghozza ¢s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett birmely miivelet vagy miveletek 8sszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerczés, tagolds, tarolas, talakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténd
hozziférhet6vé tétel utjan, Ssszehangolds vagy osszekapcsolas, korlatozas, toriés,
illetve megsemmisités.

adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szdmdara torténd
hozzaférhetové tétele:

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara térténd hozzaférhet6vé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsig olyan sérelme, amely a tovabbitott, tirolt vagy
mds modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését. modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

nyilvantartisi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt.
decentralizalt vagy funkciondlis, vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya.

amely meghatarozott ismeérvek alapjan hozzaférheté.
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* kozérdekii adat: az allami vagy helyi 5nkorményzati feladatot, valamint Jjogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellitd szerv, vagy személy kezelésében [évd és
tevékenységére vonatkozo vagy kézfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informdcié vagy ismeret. Fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
Jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjeds értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikddést szabdlyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a

megkotott szerzbdésekre vonatkozé adat.

* cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fliggetlentil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 8sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek. Az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

* hozzijarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapuld és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja

az &t €rinté személyes adatok kezeléséhez

2. Az Ovoda altal kezelt és 6rzitt adatok kére

2.1. Ovodai regisztraciohoz, felvételi jelentkezéshez kapesolédé adatkezelés

Az Ovoda felvételi eljdrasara jelentkezni kivang személyek jogosultak részt venni az énkéntes
Un. 6vodai regisztracios eljarasban. Az dvodai regisztracid soran az érintett nkéntes alapon
megadja egyes személyes adatait, amelyeket az Ovoda jogosult a kdvetkezd célbol felhasznalni:
az Ovoda altal meghirdetett 6vodai ellatdsra torténd felvételi eljarasban trténd részvételre
vonatkozd igények felmérése és a késobbi felvételi eljarasban vald felhasznalds. Az dvodai
regisztracidban vald részvétel nem jelenti a felvételi eljdrasban valo részvételt. Az dvodai
regisztracié sordn a kovetkezd adatok Grlapon vald kitdltése atjan torténd megadasat kéri az

Ovoda:
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- felvételi eljdrasban részt venni kivané gyermek neve, sziiletési helye és ideje,
allampolgarsiga. TAJ- szdma. lakcime, tartézkodasi helye. Nem magyar allampolgar
esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén val6 tartézkodas jogcime és a tartdzkoddsra
jogositd okirat megnevezése. szama

- felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek térvényes
képviseldjének/képviseldinek, sziileinek neve, lakcime, tartézkodasi helye,
telefonszdma, e-mail cime,

- felvételi eljérdsban részt venni kivand gyermek elézé dvodajanak. bélesédéjének neve,
OM azonositdja. a kijelentkezés idépontjat, (ha jart mar elétte Gvodaba/ bolesédébe)

- A gyermek fejlédésével kapesolatos adatok

- Afelvételi eljarasban részt venni kivand gyermek sajatos nevelési igényének ténye
(Szakértdi Bizottsag véleménye)

- Afelvételi eljarasban részt venni kivano gyermek ételallergiajanak, allandé

betegségének tényét.

Az dvodai regisztracid soran az dvodai regisztracios nyomtatvanyon (Anamnézis lap) a
megadott adatok felvételi eljarasban torténd esetleges felhasznaldshoz, mint konkrét célbé]
torténd adatkezeléshez az érintett gyermek t6rvényes képviselsje Snkéntesen, kifejezetten

hozzajarul.

2.2. Felvételt nyert gyermekkel kapcsolatos adatkezelés

A gyermek személyes adatai a kdznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatérozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjisagvédelmi célbsl, egészségligyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabél, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kdtdtten
kezelhetok.

Az Ovodaval évodai Jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 41-44, § értelmében kezeli a kovetkezd, az

Ovodaval dvodai jogviszonyban 1évé természetes személyek adatait:

- gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, lakohelyének cime, tartozkodasi
helyének cime, nem magyar allampoledrsie esetén, Magyarorszag teriiletén vald
[=4 o o o o

tartozkodas jogcime és a tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama, neme.
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- a sziilé, gondviseld, torvényes képviselé neve lakéhelye, tartdzkoddsi helye,
telefonszama,

- gyermek dvodai fejlédésével kapesolatos adatok.

- oktatasi azonosito szam,

- tarsadalombiztositasi azonosito jel, (TAJ szam)

- sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- egészségi allapotra vonatkozé adatok,

- atesti-, érzékszervi, értelmi, beszéd-, vagy mas fogyatékos gyermek fogyatékossdgara
vonatkozd adatok

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek allapotara
vonatkozé adatok,

- mulasztassal kapcsolatos adatok

- a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- tankdotelezettség ténye,

- évfolyam, évodai csoport,

- Jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime.

- jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

- jogviszonyt megalapozd kéznevelési alapfeladat,

- nevelés, oktatas helye,

- afentieken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasahoz
¢s igazolasahoz sziikséges azon adatok. amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személyre
és kedvezményre vald jogosultsaga,

- A tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. pontban felsorolt adatok tovabbithaték:

- Fenntartd, bir6sag, rend6rség, tigyészség, snkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi

Szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

- A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, a beilleszkedési zavarra,
tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a Pedagégiai Szakszolgalat
intézményeitél a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza

- Az 6vodai fejlédéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a

sziilének. a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.
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Az adatok statisztikai céli felhasznalasa

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalgatok. és statisztikai felhasznalds céljara

személyazonositésra alkalmatlan modon atadhatok.

2.3.Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

Az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban 4ll6

személyek egyes személyes adatait az Ovoda Jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 41-44. §

crtelmében kezeli a kovetkezé, az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld

egy€b jogviszonyban 1évd természetes személyek adatait;

- nev, sziiletési név, anyja neve, nem, allampolgarsag, sziiletési hely és id6, allandé és

ideiglenes lakcim. telefonszam

- oktatdsi azonosito szam,

- edagdgusigazolvany szama,
DYD o o

- Munkaviszonyra, kézalkalmazotti Jjogviszonyra vonatkozé adatok:

(@]

iskolai végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok, ennek keretében:
oktatdsi intézmény neve, diploma szdma, végzettség és szakképzettség
megnevezése, tovabbd megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat
megszerzésének ideje,

Alkalmazasi feltételek igazoldsa, munkakor megnevezése

Munkéban t5ltstt idS, kozalkalmazotti Jogviszonyba beszdmithatd id,

besorolassal kapcsolatos adatok

alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, dijak, cimek, elismerések

munkaéltaté megnevezése, cime, OM azonositdja, k. munkavégzés helye,
munkaviszony, illetve foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszony kezdetének
ideje, idétartama, megsziinésének jogeime és ideje.

vezetdi beosztss,

munkaidé mértéke,

tartos tavollét idétartama,

Munkavégzés ideje, tGlmunka ideje, munkabér. illetmény, tovabba az azokat

terheld tartozas és annak jogosultsiga

Szabadsag, kiadott szabadsdg



o Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

o Az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei

o Az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogeimei
o elektronikus levelezési cim,

elémenetellel, pedagdgiai-szakmai  ellendrzéssel. pedagbdgus  tovabbképzéssel

kapcsolatos kételezettségek teljesitésére vonatkozo adatok.

szakmai gyakorlat ideje,

akadémiai tagsag,

munkaid6-kedvezmény ténye,

mindsitd vizsga kinevezési (munka) szerzédésben rogzitett hatirideje, jelentkezési
idépontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras id6pontja €s eredménye,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés idpontja, megallapitasai.

a magasabb vezetd tekintetében az eldzéekben felsorolt adatokat a munkéltatoi jog

gyakorloja kezeli.

Az Ovoda a 2.3. pontban meghatdrozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok.

valamint az Ovodaval foglalkoztatdsra iranyuld egy€b jogviszonyban éll6 személvek

foglalkoztatéssal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kivetkezd adatait is:

pénztorgalmi jelz8szam és pénzforgalmi jelzészamot vezetd pénziigyi intézmény,
csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szdma, eltartas kezdete,
tarsadalombiztositasi azonositd szam.

addszam,

telefonszam, illetve egyéb kizvetlen elérhetéség,

idegen-nyelv ismeret,

hat6sdgi erkolesi bizonyitvany szdma és kiallitasanak ideje,

fegyelmi. etikai biintetésre, kartéritési kételezésre vonatkozé adatok.

rendes szabadsag kiadasara vonatkozd adatok

munkabér, tovabba a munkaltatd 4ltal adott munkabéren kiviili Juttatasok és azok
Jjogeimei.

munkaltatoval szemben fennall6 tartozasok és azok jogcimei
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Az 2.3. pontban felsorolt adatok tovabbithaték:
- fenntarténak,
- kifizet6helynek,
- bir6sagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
- akozneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi
- szervnek
- amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
- KIR

- Nemzetbiztonsagi szolgalatnak

3. Az 6vodai eseményeken késziilt fényképek kezelése

A Gyékényesi ..Csemeték — Kertje” Ovodaban szervezett eseményekrdl sz016 tajékoztatas
eérdekében az intézmény fényképeket, videofelvételeket nem tesz kozzé, amelyeken a
gyermekek vagy a gyermekek csoportjai szerepelhetnek. A fényképek, videok elkészitésekor
¢s publikalasakor vizsgiini kell a célhoz kotottséget, a sziildi hozzéjarulds meglétét (sziiloi
nyilatkozat a csoportnapléban). Az Ovoda nyilatkoztatja a térvényes képviseldt, hogy az
intézmény munkatervében szereplé programok (pl. farsang, kardcsony. gyermeknap stb.)

tekintetében kéri a felhatalmazést fényképek. videofelvételek készitéséhez.

Amennyiben a gyermek torvényes képviseldje ugy nyilatkozik, hogy gyermeke nem
szerepelhet az Ovoda altal készitett fényképeken, videofelvételeken, az ehhez adott
hozzdjarulasit tehat visszavonni kivanja, azt a tdrvényes képviseld aldirasaval ellatott

nyilatkozatban kell jeleznic az Ovoda vezetdje szamara.

Az dvodai eseményeken késziilt fényképek, videofelvételek kezelésére vonatkozd tajékoztatd
az 6vodai jogviszonyban all természetes személyek személyes adatainak kezelésére vonatkozé

tajékoztato részeként érhetd el.
4. Adatkezelés és tarolas rendje

A Gyékényesi ,.Csemeték — Kertje” Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn
minden esetben megfelel a jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatoésag, valamint az integritas

elveinek és az adatok bizalmas jellegének.
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Az

intézményben minden adatkezeléssel, adatszallitassal, adattérléssel kapcsolatos

tevékenység végzéséért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelés.

Ezen feladatok elvégzésével a kovetkezSkben meghatérozott dolgozék a munkajukat az

intézmény vezetSjének utasitdsa és engedélye alapjan kotelesek teljesiteni.

Az Ovoda részér8l a személyes adatok kezelése kizarGlag akkor és annyiban jogszert,

amennyiben legaldbb az alabbiak egyike teljesiil:

azt torvény vagy — torvény felhatalmazéasa alapjan, az abban meghatarozott krben,
kiilonleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem minésiild adat esetén — helyi
onkorményzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli.

az el6z6 pontban meghatarozottak hianyaban az az Ovoda tdrvényben meghatarozott
feladatainak ellatasdhoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok
kezeléséhez kitejezetten hozzajarult,

az elsd pontban meghatdrozottak hianyadban az az érintett vagy mds személy
Iétfontossdgu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy
Javait fenyegetd kozvetlen veszély elhéritdsahoz vagy megel6zéséhez szikséges és
azzal ardnyos, vagy

a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés
céljanak megvalosuldsahoz sziikséges és azzal ardnyos:

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t&bb konkrét célbol térténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
t€l, vagy az a szerzédés megkotését megelézben az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az Ovodéra vonatkozo Jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés kozérdekii feladat végrehajtasahoz sziikséges:

az adatkezelés az Ovoda vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
¢rdekei vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik

szitkségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
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4.1. A regisztricidhoz, 6vodai felvételhez kapesolédé adatkezelés és tarolis rend je

A gyermekek személyes és tanul6i jogviszonyukkal kapesolatos adatainak kezeléséért, az
adatszallitasért, adattorlésért az dvodavezetd felelds.

Az Ovodapedagdgus felelds azért, hogy az dltala nyilvantartott, illetve az adattovabbitasra
el6készitett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a gyermekre vonatkozo személyes adatok
védelme.

Az Ovodai regisztracichoz kapcsolodo adatkezelés és a Felvételi jelentkezéshez kapesolodd
adatkezelés alfejezetekben meghatarozott személyes adatok Ovoda szaméra t5rténd Ataddsa a
Jogosultak onkéntes adatszolgiltatasa alapjan torténik. Az Ovoda kizdrdlag — az Ovodai
regisztracidhoz kapcsolodd adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarasban vald
részvételi igény felméréséhez, a késdbbi felvételi eljarasban vald felhasznalashoz, illetve — a
Felvételi jelentkezéshez kapesolodé adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarassal
kapcsolatos adminisztrativ (igy kiilsnssen a /leendd/ 6vodai Jogviszony létesitéséhez sziikséges
iratok clkészitéséhez) és statisztikai iigyintézéshez jogosult az igy tudomadsara jutott személyes

adatokat felhasznalni.

Amennyiben az 6vodai regisztracioban résztvevé személy felvételi Jjelentkezést nem nyujt be,
ugy adatai kezelésére az Ovoda a felvételi eljards befejezését kvetd hat honap elteltével, vagy
amennyiben az érintettnek. vagy tdrvényes képviseldjének az adatkezeléshez adott
hozzajaruldsa visszavonasra keriil, Ggy a hozzajarulds visszavondsat kivetden haladéktalanul

kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljirasban résztvevé személy a Felvételi Jjelentkezéshez kapesolodd
adatkezelés alfejezetben meghatdrozott adatait az Ovoda szamara atadta. de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer. vagy felvételt nyert, de jogviszonyt nem
[étesitett, Gigy az Ovoda a személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
12. hénap végéig, vagy amennyiben az érintettnek, vagy torvényes képviseldjének az
adatkezeléshez adott hozzdjaruldsa visszavonasra keriil, ugy a hozzjarulas visszavonasdig
Jjogosult; ezt kévetden a személyes adatokat az Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat

statisztikai célbol anonimizalni.
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4.2. A felvételt nyert gvermekekkel kapcsolatos adatkezelés és tarolas rend je

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok
Jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kételezd, amelycket az Ovoda kizarolag a
Jogszabalyban meghatarozott kérben és célra haszndlhatja fel, igy kiiléndsen — de nem

kizarolagosan — jogviszony létrejsttével, médosuldsaval, megszlinésével kapcsolatban.

A személyes adatokat az Ovoda a Jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31. napjdig, illetve az iratérzési kotelezettség hatdlya ald tartozd iratokon
tarolt személyes adatok esetén ezen irat6rzési idd leteltéig kezelheti. E hatéridéket kivetéen az
Ovoda az adatkezelést kételes megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles

megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbd] anonimizalni.

A Felvételt nyert gyermekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok alapjan az Ovoda Gn. Ssszesitett tanuldi nyilvantartst is koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — adatokat, tovabbé az évodas
kort gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozo hozzajarulasaval az 6vodas kora

gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.

Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapesolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan koteles vezetni a térzskdnyveket. a felvételi eléjegyzési naplét, a

felvételi és mulasztdsi naplokat, valamint a csoportnaplokat.

4.3. Az Alkalmazottakkal kapesolatos adatkezelés és tarolds rendje

Az alkalmazottakkal kapesolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak
altali szolgéltatdsa jogszabaly alapjan kotelezs, amelyeket az Ovoda kizarélag a jogszabélyban
meghatdrozott kdrben és célra hasznalhatja fel. Alkalmazottak esetén a besorolasi
kdvetelmények igazoldsdval, jogviszonybél eredd kotelezettségek teljesitésével. juttatasok
megallapitdsdval, folydsitasaval kapesolatos szervezeti és adminisztrativ. illetve statisztikai

feladatok ellatasaval kapcsolatban.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatdrozott személyes adatok

vonatkozasaban az Ovoda csak a kévetkez6 személyek szamara biztosithat betekintést:
- az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo  olyan személy, akinek munkakéri kotelezettsége teljesitése  érdekében

elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazd iratba vald betekintés.
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- személyes adat jogosultja,
- olyan személy, aki szamara betekintetéshez valéd jogot jogszabély biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje eldtt megfeleléen igazolta
- Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatdrozott személyes
adatokb6l a munkaltatéi jogok gyakorlaséra jogosult vagy az altala meghatalmazott
tigyintézé osszedllitia a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi iratait. amelyeket a
tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megérizni, annak csak a kovetkezd
iratok lehetnek részei:
o munkavallalé  (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a
munkavallaléi alapnyilvéantartds,
o munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Térvénykonyvérsl szolé 2012. évi 1.
torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarél szolé irat,
o munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal Gsszefliggd iratai,
o munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamléja,
o munkavéllalé (foglalkoztatott) 4ltal dnkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.
- fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozo adatok,
- rendes szabadsag kiadasara vonatkozd adatok.

- munkabér, tovabba a munkaltatd altal adott munkabéren kiviili juttatasok és azok
jogcimei,

- munkaltatéval szemben fennallé tartozasok és azok jogeimei.

- Jogszabélyi felhatalmazids nélkiil kezeli az Ovoda a pedagogusok €s mas
munkavéllalok, munkavégzésre irdnyuld egyéb Jogviszonyban allok fényképét.
Amennyiben az Ovoda valamely munkavallaléja ehhez adott hozzajéruldsat szeretné

visszavonni, azt irasban jelezheti az Ovoda vezetéje szamara.

Azon természetes személyek, akiknek Az Ovoda altal kezelt és érzstt adatok kre fejezet szerint
személyes adatai az Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatdrozottak szerint kezeli, tajékoztatasra
Jogosultak. Az elbzetes tajékozddashoz valé jog érvényesiilése érdekében az Ovoda az altala,
illetve a megbizdsdbol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal végzett
adatkezelési miiveletek megkezdését megelézden vagy legkésébb az els6 adatkezelési miivelet

megkezdését kovetden haladéktalanul az érintettet tajékoztatja,
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- személyes adataik kezelésének tényérél, céljarol. jogalapjarél, idétartamatdl, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairol,

- az adattovabbitas szabalyairol,

- az érintett személyes adatok kezelésével kapcsolatos Jogairdl,

- az adatkezel$ Ovoda — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az
adatfeldolgozé —, illetve képviseléje és adatvédelmi tisztviselje nevérdl és

elérhet6ségérdl, valamint

- a jogorvoslati lehetéségekrsl (Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag,

birdsag).

Betekintést az Ovoda tigy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasdira
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, Jogalapja. adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettjei és adattovabbitds indoka)

az Ovoda a kérelem kézhezvételéts| szamitott 8 munkanapon beliil, irasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (5nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzajérulas visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapulé visszavonads elétti adatkezelés

Jogszerliségét. A hozzéjarulas megadésa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, Ugy jogosult az Ovoda vezetOjehez fordulni.
Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az ligyet. és a panasz
kdzlését kdvetd 30 napon beliil frasban téjékoztatja a panasz el0terjesztdjét a panasz alapjan tett

intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetSje megalapozottnak talalja, ugy kételes megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, i gy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,

illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.
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A panasz elutasitdsa esetén a panasz eléterjeszt6jét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetéségeirdl
(igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatésag. valamint birsag

eljarasa).

A panaszrol, illetve az elbiralasa sordn keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
JegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyét az adatkezelés helyén, masodik

példanyat az Ovoda vezetSjénél kotelezd 6t évig megdrizni.

3. Az adatok toviabbitdsanak rendje

A személyes adatok az Ovoda feladatinak elltasa ¢rdekében, meghatarozott célbdl
tovabbithatok az Ovodabél:
- fenntartd, birésdg. rendérség, iigyészség, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat,

- sajdtos nevelési igényre. a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartdsi
rendellenességre vonatkozé adatok a Pedagdgiai Szakszolgalat intézményeitl a

nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

- a magatartas ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelStestiileten beliil, a

sziildknek,

- a gyerek Ovodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett ovodahoz,
iskolahoz,

- az egészscgligyi. Ovodai, egészségiigyi feladatot cllatd intézmények a gyermek, tanul6
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

- a csaladvédelemmel foglalkozé intézmények a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol,

- az ovodai fejlédéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

- jogszabélyban meghatérozott egyéb korben.
Tovabbitdsra az Ovoda. mint adatkezeld jogosult.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat. melyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralisahoz és igazolasadhoz sziikségesek. E célbol
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azok az adatok kezelheték, amelyekbd] megéllapithaté a jogosult személyre és a kedvezményre
valo jogosultsiga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatos rendelkezésre Jogosult beleegyezése
az adattovabbitdshoz, ha intézményvezet megitélése szerint a gyermekek védelmérdl sz6lo

torvény rendelkezése alapjan a gyermek sulyos vészhelyzetbe keriilt vagy keriilhet.

A személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

- azegyes a foglakoztatashoz kit6d8 juttatisok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol,

- azadatok pontossagdnak, teljességének. idészerliségének biztositasa érdekében,

- a pedagogusigazolviny igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds
érdekeben a személyi adat- és lakcimnyilvéntartas részére torténd megkiildése céljabol,

- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések. illetve a pedagégusok mindsitd
vizsgdjdnak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében,

- Jogszabalyban meghatdrozott egyéb esctben, valamint

- statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan maodon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatdrozott tevékenysége
ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik. illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
Jogszabaély vagy engedély alapjan jogosultak.

Az Ovoda kezelésében és taroldsaban 4ll6 személyes adat tovabbitasara kizarélag az Ovoda
vezetdje jogosult.

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult
a Kkoznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott

adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény elBirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével Jjogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében alls személyes adatok

tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezék:

- az érintett a személyes adatok tovéabbitasihoz kiildn, eldzetes tajékoztatason alapuld

hozzajarulasat megadta,
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- torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkévetésének lehet6sége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése, (az itt
meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda Jogosult kiadni a vonatkozé és az
Ovoda 4ltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulo adatkérések teljesitése
érdekében).

- adatfeldolgozénak  szerzédés keretében, szerzédésbsl  ereds kotelezettsége
teljesitéséhez feltétlenill sziikséges mértékben. (az itt meghatdrozott szolgaltatasok
elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a

feladatellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban)

Amennyiben az adattovabbitis az Furdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamba iranyul, ugy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott 4llam személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyai eldirasai 4ltal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovébbitas az Eurdpai Gazdaségi Tarsasag allamait6l eltérd dllamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgélni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az

allamban fennalinak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célG adattovibbitdsa

soran az €rintett és a statisztikai célra megkiildstt adatok ne legyenek Gsszekapesolhatok.

Az adattovabbitasrél az Ovoda vezetdje jegyzokdnyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyit az adatkezelés helyén, masodik példanyét az Ovoda vezetdjénél kotelezd 6t évig

megorizni.

6. Adatbiztonsigi szabalyok

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokére, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
Jogosulja jogaira és szabadsigaira jelentett, véltozé valoszinliségli és stlyossagi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositdsa céljabol. hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a

mindenkor hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 8rzstt személyes adatokat az Ovoda a kdvetkezdképpen tarthatja

nyilvan:



- papir alapu iraton r6gzitett személyes adat,
- elektronikus nyilvantartisba régzitett személyes adat,

- elektronikusan Iétrejott, papir alapon megérzott iraton rogzitett személyes adat,

Az Ovoda a tudomany és technoldgia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés
Jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai jogaira és
szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinliségli és sulyossagli kockézat figyelembevételével
mind az adatkezelés mddjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi clvek megvaldsitasa, mésrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges

garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alap iratot az Ovoda kételes jol zarhaté, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak
az illetékes iigyintézék, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozzd. A papir alapt iratok
archivaldsat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda § évig

koteles megdrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok

védelmének magasabb szintjét garantélja.

Az Ovoda koteles az dltala kezelt, illetve 8rzétt személyes adatokat védeni. kiilsndsen a
Jogosulatlan hozzatérés. megvéltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvdnossagra hozatal, térlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés. tovabba az alkalmazott technika

megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.
7. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tirolt vagy

mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését.
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megvaltoztatasit, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetSje legkésibb 72 ordval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomaésara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi ¢s Informacioszabadsag Hatosagnak. kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar

kockazattal a személyes adat jogosultjanak Jjogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kivetkezdket kell tartalmaznia:
- az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és
hozzavetéleges szamuk,
- az évoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetdsége.
- az adatvédelmi incidensbél eredd, valésziniisithet kovetkezmények,
- az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockdzattal jar a személyes adat
Jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje

haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrél az érintettet tajékoztatni.
8. Adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kére és hatiskére

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizdrélag az Ovoda munkavallaloi, illetve az
Ovodéval foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakéri

kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil szitkséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egy€b jogviszonyban 4llo
minden olyan személy. aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel. koteles a jelen Szabalvzat és a vonatkozé Jjogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megbrizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni. tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizdrélag az eldre rogzitett

célra felhasznaljak fel.
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A jelen Szabalyzatban meghatarozott kdtelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az

Ovoda vezetdje felelds. Az Ovoda vezetjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskdre kiilondsen:

Az Ovoda altal kezelt és érzott adatok kore fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektSl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellendrzése,

a Felvételi jelentkezéshez kapesolodd —adatkezelés  fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirasok ¢és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése ¢s értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

a tajékoztatds megaddsanak biztositdsa, betekintes engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa,

az érintett személyes adatainak kezeléséhez val6 hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

nyilvantartds vezetése,

bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa,

jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabdlyi rendelkezések vizsgdlata és a

modositasok atvezetése

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, Ggy

jogosult azt kiilsé szervezet Gtjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi

szerzédésbe a felek kotelesek kiilsn meghatérozni a titoktartasi kotelezettség teljesitéscre,

illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott

adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére nem jogosult.

Minden személy. illetve torvényes képviseldje. akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve

8rzi. kiteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil

jelezni az Ovoda vezetdjének bejelenteni papir alapt elSterjesztése Utjan.
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9. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermekek személyes adatanak kezelésére ¢s azok tovabbitasira jogosultak: az Ovoda
intézményvezetsje, az Ovoda pedagdgusa feladatkére vagy megbizasa szerint, az Ovoda
gyermek és ifjusagvédelmi feleldse.

Az Ovodaban adatkezelést vegzo személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilst arrl,
hogy az adatszolgaltatas kételezs vagy onkéntes.

Az tnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gyfijtésérdl az intézményvezets hataroz.

Az “Eléjegyzési napldba™ az adatokat a jelentkezéskor a sziil6td! az Ovoda vezetdje, valamint
leendé ovodapedagdgusa veszik fel. Az “Eldjegyzési naplok” biztonsagos elhelyezésérs! az

Ovoda vezetdje gondoskodik.

Az dvodéba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalé “Felvételi és mulasztasi naplot™

gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsardl, az 6vodai életmod

szervezésérdl minden csoportban, az 0vodapedagbgusok “Csoportnaplét™ vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentilasara az “Fejlédésem 1épései” dokumentacid

szolgal.

A sajétos nevelési igényii gyermekek fejlesztésében kézremiiksds tejlesztdpedagogusok,

gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplékat vezetik.

Az Ovoda vezetdjének feladatai:

- agyermekek nyilvantartdsara szol gald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartidsokat
biztonsdgos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

- gvermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyz8konyv kezelése. a Jjogszabélyban
meghatdrozottak szerint,

- a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd gyermek rendellenességére

vonatkozo adatok, adattovabbitdsra vonatkozo irat kezelése,
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- nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz
sziikséges adatokat.

- az adattovabbitasrol sz6lo iratok kezelése és az iratok elékészitdjének kijelslése,
adattovabbitasrol sz416 iratok kiadasa,

- koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljdrasban torténd megsemmisitésérdl. ha
azok nyilvantartisa mdr nem tartozik a kdznevelési térvényben és jelen Szabalyzat 11.
pontjaban leirt célok kirébe.

- A pedagégus a gyermek haladdsaval, magatartdsa és szorgalma értékelésével,
hianyzasaval Gsszefiiggd adatokat kézolheti a sziilével. a gyermek tdrvényes

képviseldjével.

10. Titoktartasi kitelezettség

A pedagdgust a neveld és oktaté munkét kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek. tanuls feliigyeletének az elltasaban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazésaban egyiitt: pedagdgus) hivatasinal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a gyvermekkel, sziilével valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kitelezettség fiiggetlen a foglalkoztatési Jjogviszony fennallasatél, és

annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A kiskort gyermek sziil8jével kézslhetd minden gyermekével Gsszefliggd adat. kivéve, ha az

adat siilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kézlése akkor is sérti, silyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan kériilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkdlesi fejlddését gitolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziili magatartasra,

kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a nevelStestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, minésitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A

titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra. akik részt vettek a nevelStestiileti értekezleten.
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A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagdgus, a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a nevelotestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az

intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség a jogszabalyban meghatarozottak szerint nem vonatkozik a gyermek
adatainak a kéznevelésrol szold 201 1. évi CXC. térvényben meghatarozott nyilvantartasara €s
tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat €s tovabbitasat végzOk és abban kodzremiikodok

azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eléirasokat.

Az intézmény a gyermek személyes adatait pedagdgiai célbdl, pedagdgiai célu habilitacios
teladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjasagvédelmi célbol, a térvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotstten kezelheti. A
torvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel kapcsolatban adatokat

nem kozolhet.

A pedagdgus, illetve a nevel® és oktaté munkat segitd alkalmazott az Ovoda vezetdje utjan — a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo térvény 17. §-ara is tekintettel —
koteles az illetékes gyvermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe kerlilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve torvényes képviseldjének

beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan. nemzetbiztonsagi okokbdl, az e toérvényben
meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten

kezelhetik.

11. Kozponti nyilvantartishoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

11.1. A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében a

nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézmeényi, foglalkoztatasi,
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gyermek- €s tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az
adatkezel$ a hivatal.

Az Ovoda, mint kéznevelési feladatokat ellat6 intézmény, a Jjegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellenérzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kézremiiksds intézményfenntartok és intézmények

adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

Az intézmény informaciés rendszerében az intézményvezet utasitésa alapjan egy személyben
Jogosult mindennemii installls, archivélés, adattorlés elvégzésére, hozzaférési Jogok. belépési

Jelszavak, kddok kiosztiséra, a rendszerben tortént tevékenység napldzasara.

A rendszer rendeltetésellenes, Jogszeritlen hasznalata esetén a hozzaférési jogosultsag azonnali
korlatozasa, esetleges letiltasat elvégezheti és errdl az intézmény vezetdjét haladéktalanul

kételes tajékoztatni.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak,
- aki 6vodai jogviszonyban 4ll.
- akit pedagbgus-munkakdrben alkalmaznak,
- akit neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
- akit pedagdgiai eldadd vagy pedagdgiai szakérté munkakérben alkalmaznak,

- akit éraad6ként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositisa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatdi és alkalmazotti

szemeélyi torzsének adatdllomanya dsszekapcsolhatd.

KIR informdcids rendszer a kisvetkezé gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza:
- nevét,
- nemeét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosité jelét,
- oktatasi azonositd szamat,

- anyja nevét,
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- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajétos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

- didkigazolvanyéanak szamat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét.

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

- jogviszonyat megalapoz6 kiznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét,

- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

- tanulményai virhat6 befejezésének idejét,

- évfolyamat

A gyermek nyilvantartdsbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
Jogviszonyhoz kapcsolédé  juttatas Jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatdst nyvjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott

részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositéd adatait
¢s lakcimét azonositas céljabd! elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- é&s
lakcimnyilvantartast kezelé szervnek. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdst kezeld szery kapcsolati kodot képez, amelyet azonositis cél jabol megkiild

a KIR adatkezel&jének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezel szerv az azonositott természetes személy
természetes  személyazonosité  adatainak  és  lakcimének a személyi adat- és
lakeimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozdsardl a kapcsolati kédon  értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezeléje az igy tudomdsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejli Srtesitésével hivatalbsl vezeti at. A gyermeknyilvantartasban
adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozé bejelentésbdl szamitott harmine évig

lehet kezelni. kivéve, ha ez alatt az id8 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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A tanul nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa. a tanitdsi napon a tanitdsi 6ratol vagy

az oOvoda altal szervezett kotelezd foglalkozastdl valé tavolmaradds jogszerliségének

ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld sziil8jével, toérvényes

képvisel6jével valo kapcsolatfelvétel céljabol a rendérség részére tovabbithatok.

KIR informacios rendszer a kovetkezé alkalmazotti adatokat tartalmazza.

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgéarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevet,
a diploma szamat, a végzetiséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdére megnevezését,

munkaltatja nevét, cimét, valamint OM azonositojat.

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét.

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének idotartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

clémenetelével, pedagdgiai-szakmai  ellen6rzésével,  pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:

o aszakmai gyakorlat idejét,
o esetleges akadémiai tagsagat,
o munkaidé-kedvezményének tényét,

o mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett

hataridejét,
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o mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljards idépontjat €s eredményét,
o az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai  ellen6rzés  idSpontjat,

megallapitasait.

Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantérgy, foglalkozds megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak az egyes a
foglakoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa. valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabdl a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére. Valamint az orszagos pedagogiai-szakmai
ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsité vizsgajanak, mindsitd eljarasanak lefolytatasa

c€ljabdl a hivatal részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megszlinésére vonatkozo bejelentéstél
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve. ha ¢z alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakcimét azonositas céljabol elektronikus dton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartast kezeld szervnek. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartast kezeld szerv kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabdl megkiild
a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv az azonositott
személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kdédon értesiti a KIR
adatkezeldjét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a

KIR-ben a kiznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at.
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A pedagégus igazolvany

A munkiltato a pedagégus-munkakdrben, a pedagogiai eléadd és pedagégiai szakértdi
munkakdrben, tovdbbi a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds. a szabadidG- szervezd és a
pedagogiai  feliigyels munkakérokben  foglalkoztatottak részére  —  kérelemre —
pedagdgusigazolvanyt ad ki, A pedagdgusigazolvéany a kézoktatas informacids rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany
szamat, a jogosult fényképét és alairdsat. A pedagégusigazolvanyt Jogszabélyban

meghatdrozottak szerint kell | gényelni,

12. A Szabilyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja j6vahagyésaval 1ép hatélyba.

A jelen Szabalyzatot a hatélyba 1épését kévetben keletkezd, illetve fennallé valamennyi
Jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba lépését kévetden a Szabalyzat

hatalyba 1épésérsl az Ovoda vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetjét, hogy a jelen Szabalyzattal

Osszetfligg jogszabalyok médositasait mindenkor Atvezesse és kézzétegye.

Ezen Szabalyzat az intézmény valamennyi dolgozéjara vonatkozéan e naptol visszavondasig

hatalyos.

13. Zaré rendelkezések

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvéképtelen kiskoru helyett és nevében torvényes képviseldje jar el. a
korlatozottan cselekviképes  kiskorq jognyilatkozatédnak érvényességéhez torvényes

képvisel§je hozzajarulasara sziikséges.
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14. Zaradék

Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az 6voda nevelétestiilete a 2019. oktober hé 03. napjan

megtartott nevelbtestiileti értekezletén elfogadta.

Gyékényes, 2019. 10. 03.

Nagy Andrea

Ovodavezetd

A Fenntartd nevében A Sziildi kdzdsség nevében

104



Megismerési Nyilatkozat
Az Adatkezelési Szabélyzatot megismertem, tudomésul veszem. az abban foglaltakat a

munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Alairas
Nagy Andrea dvodavezetd

Kisivanné Vagd Agnes ovodapedagogus

Telkes Beata dvodapedagogus

Ritecz Sandorné dajka

Déjcs Linda Melinda dajka
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Melléklet

Adatvédelmi incidens bejelentd lap

Kérjiik a tudomdsszerzést kévetben haladéktalan ul kitélteni, és az Ovoda adatvédelmi

rre r

tisztviselGjéhez eljuttatni!

I. Adatvédelmi incidensrsl tudomast szerzé munkatérs:
- neve:
- beosztasa:
[I. Az adatvédelmi incidens
- jellege:
- feltételezett idSpontja, helye:
- altal érintett személyek kategéridi és hozzavettleges szama:
- altal érintett személyes adatok kére és hozzavet6leges szama:
- észlelt vagy lehetséges kévetkezményei:

- orvosldsdra tett vagy tervezett intézkedés és az intézkedés elrendel§je, valamint
végrehajtoja (név és beosztas szerint):

IlI. Az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen magas kockdzattal jar a természetes személyek

Jogaira és szabadsagaira nézve: IGEN/NEM

IV. Egyéb észrevétel:

Gyékényest, 20..... (év) ....... (h6) ........ (nap)
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Adatvédelmi incidens nyilvintartas

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok

szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (GDPR) 33. cikk

(5) bekezdése alapjan az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az

adatvédelmi incidenshez kapcsolédd tényeket, annak hatdsait és az orvosldsira tett

intézkedéseket. E nyilvantartas lehetdvé teszi, hogy a feltigyeleti hatdsag ellendrizze a GDPR

kévetelményeinek valé megfelelést.

Az Az | Az | Koriilmények ‘ Hatasok | Az Datum, ‘ﬂ
incidens | incidenssel | érintett elhéritasra bejegyz6
idSpontja | érintettek | személyes megtett neve,
helye kore, adatok intézkedések | alairdsa

szama kére

1

2

: |

2 _

5
6
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3. szamo melléklet

GYEKENYESI , cSEmETER-KERTIE” OY()

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Készitette: Nagy Andrea
Ovodavezeté

2020. szeptember
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1. Bevezetés

A Gyékényesi ..Csemeték — Kertje” Ovoda a partnerei panaszainak egységes szabélyok szerint
t6rténd, atlathato, hatékony kezelése és kivizsgélasa érdekében elkészitette a panaszkezelés
maodjardl sz6lo szabalyzatat.

2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabilyzat célja. hogy az intézményi partnereink elégedettsége €s igényeinek
magasabb szintii kielégitése érdekében a visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének.
kivizsgaldsanak. nyilvantartasdnak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az
intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak.

A munkavégzés sordn a sziilok, alkalmazottak kérében keletkezd problémak megfelelé szinten

¢s a legkorabbi iddpontban valo megoldasa.

3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkvetelménye partnereink felvetéseinek gyors Kivizsgalasa és a
feltart hibak orvosldasa. A beérkezett ¢észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatisaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiildnboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel

kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kévetden a panaszt minél elbb orvosolni kell.

4. Panaszkezelési eljarasrend

A Gy¢kényesi ,.Csemeték — Kertje” Ovodaba Jjaré gyermekek sziileit/gondviselbit, valamint az
intézmény alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyeket, partnereket
panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény kételes. illetve
Jogosult intézkedésre.

A panasz jogossidgat, az okaval kapcsolatos kériilményeket az intézmény vezetésége kiteles
megvizsgalni. jogossaga esetén az ok elharitisdval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
fenntarto testiiletnél intézkedést kezdeményezni.

A Panaszkezelési eljdardsrendrél az Svodaba Iépéskor a Hazirenddel egyiitt minden
sziilét/gondviselSt és minden alkalmazottat tajékoztatni kell.

A Panaszkezelési Szabalyzat a Gyékényesi..Csemeték — Kertje™ Ovoda Szervezeti és Mitksdési
Szabilyzatdnak mellékletét képezi. A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciét erre a célra

kijelélt nyomtatvanyon kell vezetni és iktatni.
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5. A panaszkezelés menete
5.1. A panasz bejelentése
A bejelentés mddjai:
® szbbeli panasz
- személyesen az intézményvezeténél minden nap délutan 13% — 16% Gra kézsit
(8851 Gyékényes Szabadsag tér 44.)
- telefonon hétf6td] péntekig 8% — 15% 6ra kozott (06/82-496-200)
¢ irasbeli panasz
- postai uton. az dvoda cimére: Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda 8851
Gyékényes Szabadsag tér 44.

- elektronikus levélben: csemetek kertje v omail.com Az e-mailben kiildstt

bejelentést hivatalos levélként, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen

kezeljiik, iktatjuk.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az ovodapedagdgus, vagy az dvodavezetd
hatdskorébe tartozik.

3.2. A panaszkezelés lépceséfokai

5.2.1. A sziilokre vonatkozé panaszkezelési eljarasrend

* A panaszos - sajat vagy gyermeke képviseletében — a csoport dvodapedagdgusihoz
fordul a problémajival. Az ovodapedagdgus aznap, vagy masnap megvizsgalja a panasz
Jogossagat. Amennyiben az nem Jogos, akkor tisztézza az iigyet a panaszossal. Jogos
panasz esetén az 6vodapedagbgus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes. akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

e Abban az esetben, ha az ovodapedagdgus nem tudja kezelni, megoldani a problémat, az
6vodavezet6hsz fordul, tajékoztatja 6t, tovabbitja, kézvetiti a panaszt. A vezetd 3 napon
beliil egyeztet a panaszossal és az érintette]. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos
¢s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik €s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az
egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi idé szitkséges,
I hénap idétartam. utdn az érintettek kézosen értékelik a bevalast. Ha a probléma ezek
utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a Fenntart6 felé.

® A panasztevd kdzvetleniil az dvodavezetdhoz fordul — 15 munkanapon beliil az
intézményvezetd megvizsgalja a panaszt, majd javaslatot tesz a probléma kezelésére —

irasban is.
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Eredménytelen egyeztetés esetén az dvodavezets tovabbitja a panaszt a Fenntarté felé
—a Fenntarté bevonasdval megvizsgalja a panaszt, kozdsen megoldasi javaslatot tesznek
a probléma kezelésére 15 munkanapon beliil. A Fenntarté egyeztet a panaszos

képviseldjével. amit irasban rogzitenek.

A folyamat gazddja az évodavezetd, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatat, dsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1€pésnél.

Elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez. A panasz kivizsgilasanak eredményéré] minden

¢rintett felet tajékoztatni sziikséges.

5.2.2. Az alkalmazottakra vonatkozé eljarasrend

A panaszkezelési eljdras célja, hogy az dévodaban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb

szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja az Gvoda vezetéjéhez. A vezet
3 munkanapon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza az {igyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal 5 munkanapon beliil. Ha ez
eredményes. akkor a probléma megnyugtatoan lezarul. A megallapodast irasban
rogzitik.

Amennyiben a panasz megoldésahoz tiirelmi idé sziikséges, | hénap iddtartam utan
kézosen értékelik a bevalast.

Ha a tiirelmi idé lejartaval a probléma nem oldédott meg, akkor az dvodavezet$ a
Fenntartéhoz fordul. 15 munkanapon beliill az 6voda vezetGje a  Fenntartd
képviseldjének bevonasaval megvizsgélja a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma
kezelésére, melyet irdsban rogzitenek. Ezt kévetden a Fenntarté képviseldje, és az
dvodavezetd egyeztetnek a panaszossal. A megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben
tiirelmi id9 sziikséges, 1 hénap idétartam utan kozdsen értékelik a bevalast. Ha ekkor a
probléma megnyugtatdan lezarult. a megoldast irasban régzitik az érintettek.

Ha a panaszos a Fenntarté irdsbeli intézkedésével ne ért cgyet, problémajaval a

Munkatigyi Birdsaghoz fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyzok hatdrozzak meg.

A folyamat gazddja az évodavezets. aki a nevelési &v végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcibt az adott 1€pésnél.

Elkésziti a beszamolojat az éves ériékeléshez.
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6. Dokumentaciés eldirasok
A panaszokrél az dvodavezeté ..Panaszkezelési nyilvantartist™ koteles vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- A panasz tételének iddpontja, médja
- A panasztevé adatait
- A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént)
- A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa
- A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye
- A sziikséges intézkedés leirasa. elutasitas esetén annak indoklésa
- Az intézkedés végrehajtasaért felelss személy neve
- Az intézkedés teljesitésének és a panasz lezardsénak hatarideje, mddja
- A panasztevé tajékoztatdsanak idépontja
- AKkivizsgdlas soran beszerzett informaciok, szakvélemények
- Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak a dokumentuma
- irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a téjékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban Jegyz8kdnyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
- Ha a panasztevé a tajékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a Jegyz8konyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd (k) rol.

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran el6adott panaszrél késziilt
Jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott vélaszokat harom évig archivaljuk, ezt kdvetéen az
adathordozékat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvéantartasban rogzitett személyes
adatok kizarélag a panasz regisztralasanak és elbiraldsanak céljat szolgaljak. Felkésziiliink a
regisztraciojira és megkezdédik a panasz kivizsgéldsa, a hidnyzé informaciok, szakvélemények
stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgalati
szakasz lezdrul és sor keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet:

- Panasz elfogadisa

- Panasz részbeni elfogadasa

- Panasz elutasitisa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése kaveti irasos formaban.
Jogorvoslati lehetdségekrdl az évoda a partnert irdsban tdjékoztatja arrél, hogy panaszaval

milyen szervhez. hatésighoz vagy birésaghoz fordulhat.
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7. A panaszkezelés folyamata
- Panasz benyujtasa
- Panasz nyilvantartasa
- Kivizsgalas
- Dontés, valasz

- Elemzés, tovabbi korrekcid

8. Zar6 rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya: A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére,
szervezeti egységére és alkalmazottjara kiterjed.

A szabilyzat elérhetésége: Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény az dvodavezetdi
iroddban teszi elérhetévé.

A szabilyzat hatilybalépése: Jelen szabélyzat 2020. szeptember 1. napjatol 1€p hatalyba.

Gyékényes, 2020. szeptember 1.

Nagy Andrea

Ovodavezetd
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Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda Panaszkezelési Szabalyzatanak tartalmaval
kapcsolatban a neveldtestiilet 2020. augusztus 28. napjan egyetértését kinyilvanitotta és

elfogadta.

Ovodapedagégus
()vodapedagégus
Dajka
Dajka

Kapcsolédo dokumentumok és Jogszabalyok:

- Munkakéri leirasok
- 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kézérdeki bejelentésekrol
- 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési Jogrol és az informéaciészabadsagrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatisi intézmények mikodésérsl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarsl.

- 1. melléklet a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelethez: A nevelési- oktatasi intézmények irattari

terve

115



Panaszkezelési nyilvantarté lap Iktat6 szam:

| 4 s pu - | 1 7 n oo
Panasztétel id6pontja: Panasztevd neve, elérhetdsége:

Panasz benyljtasinak médja (a megfelels aldhuzando)
Szébeli: személyesen/telefonon
irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa:

r” ] . M r ’ Id -
Panaszfelvevd] neve: Kivizsgalas modja:

beosztisa:

‘ Kivizsgalas eredménye:

Sz_ﬂkséges intézkedés:

(A kivizsgalds soran beszerzett informaciok. szakvélemények stb. révid leirasa.
A panasz orvoslasdra szolgald intézkedések leirdsa, elutasitas esetén annak modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds ‘ Panasztevé tajékoztatasanak
személy neve: ‘ iddpontja, médja:
Datum Alairas
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JELENLETI iV

Gyékényes Kozség Képviseld-testiiletének 2022, marcius 07-én
megtartott nyilvanos testiileti tiléséhez

/

1./ Teszlakné Navracsics Nikoletta polgérmester Jj/— A
2./ Csordas Jozsef alpolgarmester %/ ...........................
3./ Gergelics Sandor alpolgarmester 7 - / .. et
4./ Kovacs Lajos képvisel % .. gv/ ............

5./ Papa Ménika képvisels6 ~ Fala festo L
/’ B

Ledniczky Moénika jegyz6 .L.—.d'.".'._.'.'.': ...... B gcaesersassene.

CACEUMEL O K k. vezetd R Tt

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

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



