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Miik6dési szabalyzatanak elfogadasarsl

Modosito javaslatrol

Hunyadi Matyds Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvil
Altalénos Iskola szakmai alapdokumentuménak modositasara
tett javaslat véleményezése (Hunyadi u. 6.)

Modosito javaslatrol

Hunyadi Métyds Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altaldnos Iskola szakmai alapdokumentuménak médositaséra
tett javaslat véleményezése (Kossuth tér 5.)

Torékszentmiklos  vérosi Onkorméanyzat Szervezeti s
Mikodési  Szabalyzatarol — szolo  8/2017.  (11.24)
6nkormanyzati rendelet médositasarél



JEGYZOKONYV

Keésziilt: az Oktatasi és Kulturalis Bizottsag 2017. 4prilis 25. napjn megtartott nyilvinos
iilésén.

Az iilés helve: Polgirmesteri Hivatal 1. emelet 228-as tanicskozé terem

Jelen vannak: Serf6z4 Istvan a bizottsag elndke
Fejes Ferenc képvisel6
Korpasné Antalicz I1diké képviseld
Meészaros Zoltan képviseld
Kovacs Gydrgyné bizottsigi tag

Tanacskoz4si joggal:
Dr. Libor Imre aljegyzé

Pozderka Judit titkarsagi ligyintézo
Annus Timea tarsulasi referens
Solyom Dezsé osztilyvezetd
Farkas Sandor osztalyvezet6

Szécsi Pal igazgatd — Hunyadi Matyas Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii
Altalanos Iskola )
Kolozsvari Andrea intézményvezet6 — Véarosi Ovodai Intézmény

Serfozé Istvin a bizottsig elndke készonti a megjelent bizottségi tagokat, a Polgarmesteri
Hivatal dolgozoit, intézményvezeté asszonyt, igazgaté urat. Szabd Péter képviseld késését
jelezte a bizottsagi {ilésrél, Kalman Andrea bizotisagi tag pedig jelezte tavolmaradisat.
Megallapitja, hogy a bizottsig megvalasztott 7 tagjabdl 5 £6 jelen van, hatarozatképesek, az
iilést megnyitja.

A jegyzokonyv hitelesitésére felkéri Mészaros Zoltan képviselét, aki vailalja a jegyzékonyv
hitelesitését.

A meghivéban kikilldésre keriilt 3 nyilvanos és 1 zart napirendi pontot javasolja megtargyaini,
mellyel kapcsolatban sem kérdés, sem hozzasz6las nem hangzik el.

Serfoz0 Istvian a bizottsdg elndke szavazdsra teszi fel a napirendet. Szavazas utan
megallapitja, hogy a bizottsag jelen 1évd 5 tagja 5 igen egyhangu szavazattal meghozta
kovetkezd hatarozatat:

43/2017. (IV.25.) OKB szamu

Hatarozat:

Napirend elfogadisarél



Torokszentmiklos Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Oktatési és Kulturalis
Bizottsaga 2017. 4prilis 25. napjan megtartott iilésén a kdvetkez6 napirendet fogadta
el:

Nvilvdnos napirendi pontok:

Tordkszentmiklés Virosi Ovodai Intézmény Szervezeti és Mikaddési szabalyzatdnak
jovahagyasa

Eléterjesztd: Kolozsvari Andrea intézményvezetd

Hunyadi Métyss Magyar-Angol Két Tanitisi Nyelvii Altaldnos Iskola szakmai
alapdokumentumanak médositasdra tett javaslat véleményezése

Eléterjeszts: Markét Imre polgarmester
Szakeldadd: Pozderka Judit titkarsagi tigyintézd

Eléterjesztés az Onkormdényzat Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatinak
feliilvizsgalatirol

Eléterjeszté: Markot Imre polgarmester
Szakeléadd: Dr. Libor Imre aljegyzd

Zart napirendi pont

Képviselivel szemben kezdeményezett méltatlansagi eljards lefolytatisa

Eldterjeszt(: Dr. Libor Imre aljegyzd

Errol értesiil:
1. Markét Imre polgarmester
2. Dr. Majtényi Erzsébet jegyz6
3. Irattar

1. NAPIRENDI PONT

Tirokszentmiklés Virosi Ovodai Intézmény Szervezeti és Miikodési szabdlyzatianak
jovahagyisa

Kolozsvari Andrea intézményvezeté iidvozol mindenkit. Tajékoztat, hogy az elSterjesztéssel
a 44/2017. (11.23.) szAmui képviseld-testileti hatdrozat 7. pontjaban meghatarozott
kotelezettségének tett eleget. Kéri az eléterjesztés megtargyaldsat ¢s a hatdrozati javaslat
elfogadasat.

Kérdés nem hangzik el.
Hozzaszolas

Serfozé Istvan bizottsagi elnok észrevétele, hogy a Szabalyzat tartalmaz egy &brat, melyben
nyilakkal vannak jeldlve a folé- és mellérendeltségek a killénbdzd szintek koz6tt. Vannak




olyan megjelolések, melyek megtévesztok lehetnek, ami csak funkciondlis kapesolat, példaul
a Sziillbi Munkak6zdsség €s az intézményvezetd kozétt. Véleménye szerint ezt szaggatott
vonallal kellene dbrazolni.

Dr. Libor Imre aljegyz6 elmondja, hogy elnok tur altal elmondottak tekintetében
intézményvezetd asszony jegyzetelt, ez lehetdség arra, hogy befogadja a javaslatot és a
Képvisel6-testiilet ilésén mar az anyag igy keriilne, hogy a valtoztatis eszkizdlve van benne.
Nem modosito javaslat volt elnok rtél?

Serftz6 Istvan a bizottsag elndke leszigezi, hogy csak szakmai megjegyzés volt.

Tdbb hozzaszolds nem hangzik el.

Serf6zé Istvin a bizottsag elnoke szavazésra teszi fel a hatdrozati javaslatot. Szavazas utan
megallapitja, hogy a bizottsag jelen 1év$ 5 tagja S igen egyhangi szavazattal meghozta
kdvetkezo6 hatdrozatat:

44/2017. (IV.25.) OKB szamu

Hatarozat:

A Tordkszentmiklési Virosi Ovodai Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak

elfogadasardél

Torokszentmiklos Varos Onkormdanyzat Képvisel6-testiiletének Oktatasi és Kulturalis
Bizottsaga megtirgyalta és elfogadta a Tordkszentmiklosi Vérosi Ovodai Intézmény
Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatinak elfogadasardl szoloé hatarozattervezetet,
amelyet a Képviselo-testiiletnek elfogadasra javasol.

Ertdl értesiil:
1. Markét Imre polgarmester
2. Dr. Majtényi Erzsébet jegyzd
3. Irattar

2. NAPIRENDI PONT

Hunyadi Matyds Magyar-Angol Két Tanitisi Nyelvii _Altalinos Iskola szakmai
alapdokumentuminak médositisara tett javaslat véleményezése

Pozderka Judit titkarsagi tigyintézd ismerteti az elSterjesztést.

Dr. Libor Imre aljegyz6 kiegészitve a beajanlot elmondja, hogy a fenntarténak nincs olyan
kotelezettsége, hogy a bizottsag vagy a Képviseld-testiilet altal kialakitott véleményt barmi
modon koétné késobbi dontésének meghozatala soran.

Széesi Pal iskolaigazgat6 téjékoztafja a bizottsag tagjait, hogy — ahogyan aljegyz6 Ur jelezte —
az 6nkormanyzat mint tulajdonos formalhat véleményt azzal kapcsolatban, hogy a tankeriilet



ezeket a feladatokat rotta az iskolara, hogy a sajatos nevelési igényl gyerckeket az enyhe
értelmi fogyatékos fogyatékossagi tipusa fokozati kategéridban ellassa az intézmeny. Az
elbterjesztés mellékletét képezi Ségi Istvan tankeriilet-vezeté helyeites altal alairt level,
valamint egy okirat, amely megfeleld segitséget nytjt a dontés meghozatalahoz. Elmondja,
hogy valamennyi kor (tantestillet, Sziilsi Munkakozdsség, stb.) kifejtette véleményét,
kovetkez6 1€pés a tulajdonosi vélemény bekérése.

Serfézé Istvin elndk elmondja, hogy annak idején az intézmény fenntartdja az dnkormanyzat
volt, de a jogviszonyok megvaltoztak. Amikor a javaslattal Osszefiiggésben a vélemeényt
formaljak, azt szeretné tudni, hogy ennek a hatarozati javaslatnak a megvaldsulasa miben jo
vagy miben rossz az intézmény szamara? Mik azok a kovetkezmények, amik ettdl a
javaslatté] pozitivumként vagy negativumként jénnek majd eld az iskolaban?

Kovetkezod kérdése, amit az indokolds tartalmaz, hogy ,,az utdbbi iddszakban felmeriilt az
igény a sajatos nevelési igényi(l tanulok esetében....”. Hogyan tortént a felmérés, ki az, aki
szamba vette az igényeket? Hany ilyen tanuléra szamitanak?

Széesi Pal igazgaté valaszaban ramutat, hogy a 2011. évi CXC. torvény 47. § (1) bekezdese
szerint a sajatos nevelési igényli gyermekeknek joga, hogy kiilonleges bandsmaéd keretében
dllapotdnak megfelelé pedagogiai, gydgypedagdgiai, konduktiv pedagogiai ellatdsban
részesiiljon attol kezd6dden, hogy igényjogosultsdgdt megdllapitotta. A gyOgypedagogiai
cllatast a szakértd bizottsag szakértSi véleményében foglaltak szerint kell biztositani. Tehat
arra a kérdésre, hogy kinek j6, nyilvdn azoknak a gyerekeknek, akikre a jogszabaly ezen
passzusa vonatkozik. Jelen pillanatban a Hunyadi Iskolaban dsszességében 31 sajatos nevelési
igényti, enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermek tanul, de Ok szegregalt oktatasi formaban
vesznek részt, tehat a szakértdi bizottsdg azt allapitotta meg, hogy neckik személyiségiik
fejlodésének, ismereteik gyarapoddsanak az a legnagyobb kerete, hogy a tobbi tanulotol
elkiilénitve, sajatos gyégypedagdgusi mddszerekkel legyenek fejlesztve, nevelve. Sajatos
nevelési igényfi gyerekek integralt korillmények kozott is vannak az intézményben, Gsszesen
25-en, egyikik sem enyhe fokban értelmi fogyatékos. Az elmult idészakban az oktatasi
hivatalhoz tartozé Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Szakérté ¢s Rehabiliticiés Bizottsag
egyetlen alkalommal sem kereste meg az intézményt az enyhe fokban értelmi fogyatékos
integralt nevelési igényt mutaté tanuldval kapcsolatosan. Lehet azért, mert nem volt ilyen
gyermek a kérnyezetben, illetve lchet, hogy mivel az intézmény Alapité Okirataban nem volt
ez benne, nem volt az iskola a listan, amely intézménykijcl6lést jelentett volna.

A miasik kérdésre azt tudja mondani, hogy az iskoldnak az intézményi alapdokumentum
alapjan a féréhelye 630 £6, 3 telephelyre vonatkoztatva. Jelen pillanatban az intézmény 110%-
os kihaszndltsiggal mutkodik. Van olyan telephely, ahol 150%-os kihasznaltsaggal
tizemeltetik az intézményt. Az egy csoportra jutdé atlag tanulolétszam 24 6. 13
tanulocsoportban érik el a maximdlis létszamot, vagy fenntartéi engedéllyel a 20%-os
tallépést teljesitik. A sajatos nevelési igényli gyerekek ellatisat, amennyiben az intézmeény
nem rendelkezik megfeleld szakmai hatiérrel, a Nemzeti koznevelésrol szol6 torvény 15. § (2)
bekezdése alapjan a tankeriileti kzpontok utazé gy6gypedagogus-halédzattal is ellathatjak.

Serfézé Istvin elndk ravilagit, hogy az elmult évek soran a Hunyadi Iskola telitddott, nem
kapacitasanak megfelelden, hanem a folstt, és gy tlnik, hogy ez az allapot allandésult. Nincs
az ismeretek kozott olyan jovobeli esemény, ami véltoztatna ezen, csOkkentené czt a
kihasznaltsagi fokot. Ehhez még tobbletdidk nem volna mér célszeri.

A sziveges indokolasban benme van, hogy ezt a fcladatot akkor lchet ellatni egy
intézménynek, ha a sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre allnak. A személyl
feltételekre utalt igazgaté r, hogy utazd pedagdgus is ellathatja ezt a feladatot, viszont a



targyi feltételek nem allnak pillanatnyilag rendelkezésre, hiszen nincsen olyan szabad
kapacitds, amit a megfogalmazott javaslatnak megfelelne. Ennck ellenére igazgaté tirtl
kérdezi, hogy tigy latja, hogy egy ilyen megkeresésre egy pozitiv véleményt kell
megfogalmazni, befogadénak kell lenni a javaslatra?

Széesi Pl igazgat6 a tulajdonos bolcsességére bizza.

Serfézé Istvin a bizottsdg elndke felhivja igazgatd ur figyelmét, hogy a bizottsig nem
dontést hoz, csak véleményt formal és ebben az esetben igazgaté tirnak is nagyobb a szerepe.

Szécsi Pal igazgatd tdjékoztatja a bizottsagot, hogy a tantestiilet nem ltja sem szakmai, sem
targyi feltételeit annak, hogy az iskola ezt a plusz tevékenységet el tudja latni.

Dr. Libor Imre aljegyz6 kérdése, hogy a tankeriiletnek, vagy sziikebb korben az iskolanak
van-¢ valamilyen jogszabalyi kotelezettsége, hogy ilyen tevékenységet mindenképpen el kell
latnia? Mibdl fakadt a tankeriiletnek az a déntése, hogy az intézménynek a feladatkorét ilyen
modon bdvitse?

Serfozé Istvdn elndk ramutat, hogyha csak annyi, hogy a jogszabalyi feltételeknek
megfeleléen be kell épiteni az Alapité Okiratba, s innentél kezdve azt jelenti, ha lesz egy
ilyen didk és minden dokumentum rendben van, abban az esetben az iskoldnak ezt a fajta
szolgdltatdst nytjtania kell. Ugy latja, hogy a személyi és targyi feltételek attél még nem
lesznek meg, ha azt mondjék, hogy az Alapité Okiratba keriilion be ez, mert valamilyen
jogszabalynak meg kell felelni, etté] még a feltételek nem adottak! Hogy ne csak névleges
legyen ez a feladatellatisa az intézménynek, hanem val6jdban eleget is tudjon tenni neki,
mikor és hogyan valésulna meg? Hogyan lehet a személyi és targyi feltéteket biztositani,
hogy megfelelhessen a majdani Alapit6é Okiratnak az intézmény?

Szécsi Pil igazgatd nem jogész, de ugy gondolja, hogy a tdrvény altal megszabott
kotelezettsége ez a tankeriileti kozpontoknak, mégpedig a Nemzeti koznevelési torvény 15. §
(2} bekezdése tartalmazza ezt. Amennyiben nincs az intézményben gyégypedagdgus, a
tankeriileti kbzpontnak kotelessége az ellatds biztositdsa. Ez a személyi-szakmai oldal. A
targyi feltétel csak a johiszem{ség €s a bizalom alapjan lesz meg.

Hozzaszélasok

Serfozé Istvin elndk a hatirozati javaslathoz javasolja, ami tigy fogalmaz, keriiljon felvételre
a feladatok sordba ez a javaslat, tegyenek par mondatot annak érdekében, hogy a személyi és
targyi feltételek majdani biztositdsa nem johiszemiiségen alapuljon. Ezt a feladatot beemelik
az Alapité Okiratba, de jelzik, hogy ennek személyi és targyi feltételei nem éllnak fenn, s
amennyiben ténylegesen ennek a feladatnak az ellatasara sort kellene keriteni, azt megel6zéen
a személyi és targyi feltételeket a jelenlegi fenntarténak biztositani sziikséges. Ezt annak
érdekében javasolja, hogy ne bizalmi alapon m{ik6djén a jovo.

Szécsi Pal igazgatonak ez a megoldas megfelel.
Serféz6 Istvan a bizottsag eindk kérdezi aljegyz6 urat, hogy amit javasol, azt a hatarozati

javaslatban célszeri-¢ megjeleniteni, vagy mivel hivatalos levélben kell valaszolni a
tankeriiletnek a megkeresésre, Ggy elég?



Dr. Libor Imre aljegyzd kozli, hogy a hatarozati javaslatba bele kellene épiteni, hiszen nem
biztos, hogy a Képviselo-testiilet eldtt is timogatasra lel, amit a bizottsag javasol. Kévetni
kellene az SZMSZ szerinti vonulatot, miszerint moédosité javaslatként kellene megfogalmazni
a bizottsag véleményét. Az eléterjesztd ezt be is fogadhatja, de ha nem teszi, a Képviseld-
testiilet majd szavaz réla. Nem javasolja a kiséréleveles format.

Serfézé Istvan elnok javaslat tesz a hatdrozati javaslat modositdsira. Ami benne van, az ugy
marad, kiegésziil egy j mondattal, miszerint: 70rékszentmiklos Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete megdllapitia, hogy u feladat elidtdsdhoz nem dilnak rendelkezésre Jelenleg
a személyi és tdrgyi feltételek. A jovébeli feladatelldtishoz ezek biziositisa a fenntarto
részérdl sziikségessé vdlik. Mindkét hatérozati javaslatot javasolja kiegésziteni ezzel.

Tovabbi hozzdszolas nem hangzik el

Serfozo Istvdn a bizottsag elndke szavazésra teszi fel a modosito javaslatot. Szavazas utan
megéllapitja, hogy a bizottsag jelen 16v6 5 tagja 5 igen egyhangl szavazattal meghozta
kévetkezd hatarozatat:

45/2017. (IV.25.) OKB szamu
Hatadrozat
Médosito javaslatrol

Térokszentmiklés Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének Oktatasi és Kulturalis
Bizottsaga a hatarozati javaslatot a kdvetkezé mondattal egésziti ki:

Torokszentmiklos Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete megéllapitja, hogy a
feladat ellatasahoz nem allnak rendelkezésre jelenleg a személyi és targyi feltételek. A
jovobeli feladatellatashoz ezek biztositasa a fenntart6 részérdl szitkségessé valik.

Err6l értesiil:
1. Markoét Imre polgarmester
2. Dr. Majtényi Erzsébet jegyzo
3. Irattar

Serfézé Istvan a bizottsag elndke szavazasra teszi fel a hatérozati javaslatot a médositassal

egyiitt. Szavazas utin megéllapitja, hogy a bizottsag jelen lévé 5 tagja 5 igen egyhangt
szavazattal meghozta kvetkezd hatirozatat:

46/2017. (IV.25.) OKB szima
Hatarozat

Hunyadi Maityas Magyar-Angol Két Tanitisi Nyelvit Altalinos Iskola szakmai
alapdokumentumanak médositdsara tett javaslat véleményezése (Hurtyadi u. 6.)

Torokszentmiklés Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének Oktatasi és Kulturalis
Bizottsaga megtargyalta ¢és elfogadta a Hunyadi Matyas Magyar-Angol Keét Tanitasi
Nyelvii Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuméanak mddositasara tett javaslat



véleményezésérdl (Hunyadi u. 6.) sz6l6 hatarozattervezetet, amelyet a Képviseld-
testiiletnek a médositassal egyiitt elfogadasra javasol.

Errd) értestil:
1. Markét Imre polgarmester
2, Dr. Majtényi Erzsébet jegyz6
3. Irattar

Serféz6 Istvan a bizottsig elndke szavazasra teszi fel a modositéd javaslatot a masodik
hatérozati javaslatra is. Szavazas utdn megaliapitja, hogy a bizottsag jelen 1év6 5 tagja 5 igen
egyhangi szavazattal meghozta kdvetkezd hatarozatat:

47/2017. (IV.25.) OKB szamw
Hatarozat
Moédosité javaslatrél

T6rokszentmikl6s Varos Onkorményzat Képvisel-testiiletének Oktatasi és Kulturalis
Bizottsdga a hatérozati javaslatot a kdvetkez mondattal egésziti ki:

Térokszentmiklos Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete megallapitja, hogy a
feladat cllatasidhoz nem é4llnak rendelkezésre jelenleg a személyi és targyi feltételek, A
jovibeli feladatellatashoz ezek biztositdsa a fenntarté részérél sziikségessé valik,

Errdl értesil:
1. Markét Imre polgarmester
2. Dr. Majtényi Erzsébet jegyz6
3. TIrattar

Serfozi Istvian a bizottsag elndke szavazdsra teszi fel az eléterjesztés masodik hatérozati
Jjavaslatat a moédositdssal egyiitt. Szavazas utdn megéllapitja, hogy a bizottsag jelen 1évd 5
lagja 5 igen egyhangu szavazattal meghozta kévetkezé hatdrozatat:

48/2017. (IV.25.) OKB szamu

Hatarozat

Hunyadi Matyds Magyar-Angol Két Tanitisi Nyelvii Altalinos Iskola szakmai
alapdokumentuminak médositisira tett javaslat véleményezése (Kossuth tér 5.)

Torokszentmiklos Varos Onkorményzat Képviselé-testiiletének Oktatasi és Kulturalis
‘Bizottsaga megtargyalta és elfogadta a Hunyadi Matyis Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvii Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuméanak modositdsdra tett javaslat
véleményezésérdl (Hunyadi u. 6.) sz6l6 hatirozattervezetet, amelyet a Képviselt-
testiiletnek a mddositéssal egyiitt elfogadasra javasol.



Errdl értesiil:
1. Markét Imre polgarmester
2. Dr. Majtényi Erzsébet jegyzo
3. lrattar

3.NAPIRENDI PONT

Eléterjesztés az _ Onkorminvzat Szervezeti és Miikidési Szabilyzatinak
feliilvizsgalatarél

Annus Timea tarsuldsi referens ismerteti az el6terjesztést, kéri a rendelettervezet elfogadasat.
Kérdés, hozzaszélis nem hangzik el.

Serfézé Istvdn a bizottsag elndke szavazisra teszi fel a rendelettervezetet. Szavazas utin
megéllapitja, hogy a bizottsag jelen 1évé 5 tagja 5 igen egyhangu szavazattal meghozta
kovetkez0 hatarozatat:

49/2017. (IV.25.) OKB szamu
Hatarozat

Torikszentmiklés Virosi Onkormdnyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirél szolo
8/2017. (11.24.) onkormsinyzati rendeclet (tovabbiakban Or.) médositdsarél

Térokszentmikids Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Oktatasi és Kulturalis
Bizottsdga megtargyalta és elfogadta a Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarsl szolé 8/2017. (11.24.) énkorményzati rendelet
(tovabbiakban Or.) médositdsarol szolo rendelettervezetet, amelyet a Képviseld-
testiiletnek elfogadasra javasol.

Err6l értesiil:
1. Markét Imre polgarmester
2. Dr. Majiényi Erzsébet jegyz0
3. Iraftar

Serfézé Istvin a bizottsig elnSke megkdszoni a nyilvanos filésen végzett munkat, az iilest
bezarja. A bizottsag zart iiléssel folytatja munkajat.
Km.f

Csomor Adrienn
jegyzikonyvvezetod

Mészaros Zoltan
képviseld
a jegyzdokonyv hitelesitéje




OKTATASI ES KULTURALIS BIZOTTSAG E L NOKETOL
MEGHIVO

Az SZMSZ. 50. §. (7) bekezdésében biziositott Jjogkoromben eljarva a bizottsag iilését

2017, dprilis 25-én (kedd) 15.00 érira

Osszehivom,

Az iiks helye: Polgdrmesteri Hivatal I. emeleti 228, SzAmi tirgyal6

Nyilvinos napirendi pontok:

El6terjesztd: Kolozsvari Andrea intézményvezetd

S T
5

2. o e

Eldterjeszt6: Markot Imre polgérmester

Szakel6add: Pozderka Judit titkarsagi iigyintézd

m T - 7 TR T
Eléterjeszts: Markét Imre polgarmester
Szakeldadé: Dr. Libor Imre aljegyz6
Zirt napirendi pont

1.

Eléterjeszt6: Dr. Libor Imre aljegyzf

Tisztelettel kérem, hogy az iilésen sziveskedjék pontosan megjelenni. Amennyiben
kételezettségének nem tud eleget tenni, kérem tivolmaradaisat idejében jelezze.
Tordkszentmiklés, 2017. aprilis 19.

Serfézé Istvan s.k.
bizottsig elnike



JELENLETI IV

Késziilt: az Oktatasi és Kulturalis Bizottsag
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TOROKSZENTMIKLOS VAROSI OVODAI INTEZMENY VEZETOJETOL

ELOTERJESZTES

A Képviseld-testiilet 2017. 4prilis 27. napjan tartandé rendes nyilvanes iilésére

Eléterjeszté megnevezése:

Kolozsvari Andrea
intézményvezets

Tktatészam: 2-85/2017-F-1
Térev: Tortkszentmiklosi Virosi Ovodai Intézmény
Ey: Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jévihagydsa
Déntéshozatal: Minésitett tébbség
Eléterjesztés jellege: Hatarozat-tervezet
¢ 1 db hatérozat tervezet

Meliéklet: * 1db Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Készitette: Kolozsviri Andrea intézményvezetd

Véleményezésre megkiildve:

A Képviselo-testiilet Oktatisi és Kulturalis Bizotisaga
részére

Torvényességi véleményezésre
bemutatva:

2017. aprilis 12.




Tisztelt Polgarmester ur! Tisztelt Képvisel§ testiilet!

Az Allami Szimvevészék 2016.12.01. napjén kelt ,,Az Onkormanyzatok belsé kontrollrendszere kialakitasanak és
makédtetésének  ellendrzése- Torokszentmiklos” cimG  jelentésében foglaltak alapjan az Onkormanyzat
koltségvetési szervei kézil a Térokszentmiklési Varosi Ovodai Intézmény nem rendelkezett az Allamhéztartisté]
sz616 2011, évi CXCV. torvény (Aht) 9. § (1) bekezdés a) pontja, illetve 2015-t5] az Aht. 9. § b) pontja szerinti
jévihagyott Szervezeti és Mikodeést Szabalyzattal.

Az Abt. szerint:
9. § Ha tirvény eltérien nem rendelkeeik, a kiltsiguetisi sgerv irdnyitdsa a Rivetkes§ hatdskirik gyakorldsdt jelents:
4)

b) a kiltséguetési szer sxervezess és makodési sxabilyzatinak  fovihagydsa”

A Képvisclo-testillet 44/2017. (I1.23.) szimi hatirozatiban az Allami Szamvevészék fent emlitett jelentése
kapcsin Intézkedési tervet fogadott el.

Az elfog;;lott Intézkedési terv 7. pontja szerint a feladat végrehajtisinak felelGsekeént, mint a Térokszentmiklosi
Virosi Ovodai Intézmény vezetSje keriiltem kijellésre.

A nemzeti kéznevelésedl szolé 2011, évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése szerint 2 koznevelési intézmény
miikédésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéscket a szervezeti és miikédési szabilyzat hatirozza
meg, melyet az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjin 2 nevelétestillet fogad el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, 2 mikodtetdre tobbletkdltség hirul, a fenntartd, a miikédtetd
egyetéttése szilkséges.

Tisztelt Képviseld testiiled!

Kérem az elbterjesztés megtirgyalasit és az alibbi hatirozati javaslat elfogadasit, mellékleteivel egyiitt.

Tor6kszentmiklés, 2017, aprilis 12,

Kolozsvari Andrea sk.
intézményvezeto

__/2017. (IV.27.) Kt.

Hatdrozat

A Totokszentmiklés Varosi Ovodai Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak elfogadasarol

A Torokszentmiklés Virosi Onkgrményzat KépviselS-testiilete elfogadja a jelen hatirozat mellékletét
képez6, Torokszentmiklés Varosi Ovodai Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

Errdl értesiilnck:

Markét Imre polgarmester

Dr. Majtényi Erzsébet jegyzd
Torokszentmiklés Varosi Ovodai Intézmény
Polgirmesteri Kabinet

VESZ

Irattir

AN AN L
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TOROKSZENTMIKLOSI VAROSI GVODA] INTEZMENY

SZERVEZETI ES MUKODES] SZABALYZAT

5200 Tc'iréksz_entmiklés‘, Hunyadi u.14.

Az intézmény OM azonositdja; Készitette:
Kolozsvari Andrea
035728 intézményvezets
‘alairasa
PH.
Legitimaciés eljaras
Nevelétestiileti elfogadas Szil6i Szervezet nevében
hatarozatszama: véleményezte
.......................................... 2017. OSIIEIT |« MUY -1
A Sziilsi Szervezet nevében
A nevelétestiilet nevében névalairas: névalairas:

(Kézalkalmazotti Tanacs elndke) (SzUl6i Szervezet elndke)

T e

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

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

A fenntarts képviseletében névaldire:
PH. '
| e polgé-rméétér S ﬁ#
A Tordkszentmiklosi Varosi Ovodai Intézmény intézményve zetbjekent nyilatkozom,
hogy az intézmény Szervezeti

és Miik&édési Szabélyz

atanak végrehajtasa a
Fenntarté szamara tobbletkéltséggel nem jar.

c.-.-.----...-....-.-...---..-.-... ...................................

PH. . intézményvezets

A .dokumentUm jellege: nyilvanos

Megtaléihato: www.tsztm-varovi.hy
L lktatc')sZéma:.'..e ................................. ]

'E'rvényes: ' |
A kihirdetés napjato visszavonasig. . B
Verziészam: 1/2017. vaitozat

Keésziilt: 1/9 méasolati példanyban
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o JBEVEZETE. 1

A Szervezeti és Mkodési Szabélyzat tovabblakban SZMSZ valamenny| kéznevelési
mtezmeny alapdokumentuma amely rogzm az mtezmeny adatalt szervezeti feleplteset )
illetve az azon beluii szervezetl egysegek feladatait, a feladatokhoz rendelt hataskoroket
és a munkatarsak feladatatt és jogkoreit. Az SZMSZ hatdrozza meg az lntezmeny
mukodé3| ‘rendjét, a szakmat munka belséellenorzésének a Iétesitmények és
helylségek hasznalah rendjét, a beisd és. kiils6 kapcsolatokat valamint mlndazon

rendelkezeseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

4ot e SPNSE s26maihe 108bEUT:

'« Az intézményben foglalkoztatottak feladatalkat az mtézméﬁy szerifezéti £s mﬁkédési'

-szabalyzataban ésa munkakon Ielrasukban foglaltak szennt kotelesek vegezm

= Az SZMSZ és a fuggeiékét kepe26 egyeb szaba!yzatok |Iletve az mtezmenyvezetm
utasitasok az intézménnyel munkavallal6i jogwszonyban allé valamennyi dolgozéra
az intézményben mikodd kozosségekre és az intézmény szolgakatasait igénybe

vevokre koételezd ervényuek

'a Az SZMSZ a j6vahagyasi |dopontjéva| iép hatalyba és hatérozatlan id6re sz6l. Ezzel

egyidejlleg hatalyét vesztl az lntezmeny eldz6 szervezetl és mikodési szabélyzata

. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mlndenklnek kbz0s érdeke ezert
az abban foglartak megszegese esetén, az alkalmazottakkal szemben az
mtezrnenyvezetb munkéltat61 Jogkoreben eliarva- hozhat mtezkedést, szul_ot vagy

mas, nem az intézményben dolgozé személyt a tagévoda vezetbknek tajekoztatniuk

kell a szabalyzatban foglaltakrol kérve annak megtartasat.

12 Aszabalyozds célia

» Alapelviink, hogy é%. intézmény,‘ feladatait zavartalanul, z6kkenémentesen: és
hatekonyan lassa el. " |

. Az SZMSZ és a kapcsolodo munkakori leirasok altal biztositott rendszerszer( feladat
meghatérozasok és folyamatok célja:

- ajogszer( miikbdes biztositsa
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- @z intézmény érvényes Pedagégiai Programjanak végrehajtésa’t biztosité
mikédés kialakitsa és megtartisa
az intézményi fejiédés biztositasa, az intéZményi stratégia felé térténd
elmozdulas |
- az 6nall és felelésségteljes munkavégzés megsegitése a vilagos elvarasok
megfogalmazasaval, a munkahoz vald hozzaallas, a munkahely és a munka

megbecsiilésének tdmogatasa

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl és a Modositasardl sz6l6 2012, évi
CXXiv. torvény -

20/2012.(Vill.31.) EMMI rendelét a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérs| és
a kbznevelési intézmények névhasznalatsrs|

229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szélo térvény
végrehajtasarol

326/2013. (VL. 30.) Korm. rendelet a pedagégqsok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasardl - szoi6 1992. evi  XXXII. torvény  kdzneveldsi
intézményekben térténs végrehajtasaré!

2011.évi CXI. . torvény az informacios onrendelkezési jogrol  és az
informéciészabadségrél

1999.évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmé_rél

_229/2012—.(VII|;28.-) Korm. Rendelet A nemzeti kéznevelésrél szol torvény
végrehajtésars| tovabbiakban: VR)

1993. évi XClIll. t6rvény a munkavédelemrs|

2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogaird

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmédrol és az esélyegyenléség
elémozditaséro| -

2011.evi CXCV. t6rvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011.(X]1.31.)Korm.rendelet az éliémhézta rtasrol $z616 térvény
végrehajtasarél(Amr)

370/2011.  (XI1.31) Korm. rendelet  a  koltségvetési  szervek  belsg
'kont'i'ollrendszerérél es belsd ellenbrzésérs) |
335/2005.(X11.29.) korm.rendelet a kbzfeladatot ellats szervek iratkezelésének

altalanos kbvetelményeirs|
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.1995,évi LXVl.tbrvény'a kozokiratokrol, a kbzlevéltérakrél"és ‘a magénievéltéri
anyag védelmérdl !
. 2012.6vi | 1orvény a Munka Torvénykanyveré! (MY

~ 1997.évi XXXI. torvény A gyermeke;'k védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2007. CLII. torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi ketelezettségrd!
1002, évi XXXIIL. tv. a kbzalkalmazottak jogaliasarol sz6l0 torvény
138/1992. (X.8.) Korm. rend. a kbzalkalmazottakrol $260 1992, évi SOXIIL torvény
végrehajtésarol a Kizoklatasi intézményekben | |
. 2012, évi i tbrvény a '-szabél_ysé'rtésekrﬁl, a s;abélysértési g[jéréértSl és a
szabalysértési nyilvénfartéSi rendszerrol |
- 62/2011. (XiL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elieni védekezés egyes szabalyairdl
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolatgyl ellatasrdl
 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol
A tételesen felsorolt jOg_sZabé_lﬁok mélll'ett a kapcsgié_dé térﬁények és mnde_lke__zés‘s_ek,
illetve Tﬁr&kszentmiklés_Vérqs -C')nkbnﬁényza_ténak vonatkozo rendelkéz_ééei az iranyadok.
. PR ANTEZR ' X

Okirat szama: 10-6/2016. F-1.

Alapito6 okirat:
moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXGV. térvény 8IA. §-a 6s'a nemzeti kbznevelésrl 52616 2011.
évi CXC. torvény 21. § (2} bekezdése alapjan a'Tiii_'éikszentmiklési Vérosi Ovodai Intézmény
alapft6 okiratét a kvetkez6k szerint adom kit ' S

1. . A koltségvetési szerv
- -+ megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. Akdliségvetési szerv. - : R
1.1.1. megnevezése: Térokszentmiklosi VArosi Ovodai Intézmeény
1.2, rbviditett neve: Varosi Ovodai Intézmeny '
1.2. A kbliségvetésiszerv . y
1.2.1. székhelye: 5200 Térékszentmikios, Hunyadi u. 14.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval tsszefiiggd rendelk‘ezések
2.1, Alkdlségvetesi szerv alapitasanak daturha: 2002. 01. 01.

L .3 A kdltségvetési szerv irdnyitasa
3.1. Akditségvetési s7zerv iranyito szervének - .~ ¢ ' . N
3.1.1. megnevezese. Torbkszentmiklos Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

'3.1.2. ‘székh'elye: 5200 Torokszentmiklos, Kossuth Lajos u. 135.
5.2, A Kbltséguetési szerv ferntartsjanak " o
3.2.1. megnevézése: Torokszentmikids Varosi Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 5200 Torokszentmiklos, Kossuth Lajos u. 135..

4. A kbltségvetési szerv tevékénysége
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41. A koltségvetési szerv kozfeladata: ‘Kozoktatas: — a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. evi CXC. térvény
alapjan —feladatbéi a> 6vodai nevelés alapfeladatot elist6.

4.2, A koltségvetssi szery fétevékenységeének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama ' | szakagazat megnevezése - T ]
1 851020 _ | Ovodai nevelés _ ‘ ' ]

4.3, A koitségvetési szery alaptevékenysége:
1.) Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészités
2.) Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek elldtasg
- Sajatos nevelési igény(i gyermek (SNI) A tébbi gyermekkel egyutt nevelhets, ,
beszédfogyatékos, enyhe értelmi, mozgasszervi, érzékszeryi fogyatékos, és a beszédfejigdés
talajan kialakulé psziches fejlédési zavarral kizd6 gyermekek ellatasa. '
- Beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kizdé gyermekek (BTMN)
- Kiemelten tehetséges gyermekek :
Hatranyos és halmozottan hétranyos helyzetii gyvermekek ellatasa

3.) Cigany kisebbségi kulturalis, 6vodai nevelés magyar nyeiven.

4.) Gyermekvédelem , _
5.) Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek Ovodai Integracios Program (IPR)
szerinti nevelése '

6.) Kompetencia alapti nevelés

7.) Ovodai intézményi étkezés

8.) Kézhaszn( foglaikoztatss

8.) Munkahelyi étkeztetés

4.4, A kltségvetasi szery alaptévékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

| - kormanyzati funkciészam =~ kormanyzati funkcio megnevezése ' j
' 013350 ‘ Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassai kapcsolatos
1 ' feladatok (onkormanyzati tulajdonq lzlethelyiségek, irodak, mas
S - ingatlanok hasznositasa) -
C 2 041233 ' _| Hosszabb id6tartamy kdzfoglalkoztatas
3 091110 .~ o Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai - - ,
4 091120 : Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
‘ - eli&tasdnak szakmai feladatai o
- 5 091130 - Nemzetiség' i 6vodai nevelés, ellatas szakmai faladataj
8] 091140 B | Ovodai nevelés, elidtas mikodietss] feiadatai
7 096015 ‘ _| Gyermekétkezietds kdznevelési intézményben _
8 - 096025 , | Munkahelyi étkezietés I ‘
‘9 - 107080 - : Esélyegyenloség eldésegitését Célz6 tevékenységek és. _
__| programok - < . .

4.5. A «koltségvetési szery lletekessége, mikodési tertlete: Torékszentmiklos kbzigazgatasi tertlete,
kdtelez6 felvételt biztosit tagbvodankent felvételi korzetében, = ,

4.6, A kiliségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem folytathat, Szabad kapacitasat alaptevékenysége

kdrében hasznosithatja - az SZMSZ-ben felsorolt tevékenységek kérében. Arénya nem haladhatia meg

az intézmény kiadasi eldiranyzatanak évi 10%-4t. Forrasa intézményi bevétel, - - Co

- 5. Akdltségvetési szerv szervezete és miikddése 3 ,
51. A koltségvetési szery vezetbjének megbizasi rendje: Az’ intézmény vezetsjet g fenntarts -
‘Tordkszentmiklés Varosi Onkorményzat Képviseis-testiilete — nyilvanos pélyazat dtidn nevezi ki 5 gy

hatarozott idétartamra valamint menti fef g hatalyos Jogszabalyi eltirasoknak megfelels megbizasi
rendben, valasztasi rendben. Az egyeb munkaltatéi jogokat a polgarmester gvakorolja.

5.2 A kéltSégvetési'szervnél alkalmazésban il¢ személyek iogviszonya:

_ foglalkoztatasi jogviszony ' jogviszonﬂ szabélyoz6 jogszabaly . - .
1| «kézalkaimazoti ' ‘ 2 kdzalkalmazottak jo allasardl sz616 1902 eyi XXXl tv.
2 —_munkavallaléi Munka Torvénykényvéré| 826162012, évi [ torvény
3 megbizasos a Polgari térvénykényvrél sz616 2013. évi V. tv,
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6.1. A kbiznevelési intézmény

. 6.1.3. gazdalkodasaval

6.1.1." tipusa: évoda

Torékszentmikidsi vVarosi Ovodai intézm

ény — SZMSZ - OM:035278

6. A kéznevelési intézm“ényre vonatkozd rendelkezések

6.12. alapieladatanak jogszabaly szerinti me_gnevezése: a nemzeti ké_znevelésrﬁl_s‘zélé 2011. évi

CXC. térvény 8. §. szerinti évodai nevelés
dsszefiiggd jogositvan

yok: gazdéségi' szerv_ézette_l" ‘nem . rendelkez®

kéltségvetési szerv, pénzﬁgyi-gazdélkodési feladatait ‘a Térﬁkszentmiklési Polgarmesteri Hivatal

Jétja el.

6.2. | Akbznevelési intézmény tagintézményei:

_tagintézmény megnevezése

{agintezmeny cime__

7BkazenimikI6si Varosi Ovodal Intézmeény -

" Aranyalma tagintézmenye

5300 Torbkezentrikios, Amasy Gt9. —

Torokszentmiklosi Vérosi Ovodai Intézmeny
 Aranykapu tagintézménye

5200 Tarokszentmikios, Arany J. u. 22.

| Torokszentmikiosi Varosi Ovodai intézmény

~ Napfény tagintézmenye

5500 Tarokszentmikios, Bajcsy-Zs. u. 9.

Térbkszentmikiosi Varosi Ovodal Intézmeny

‘Nyitnikék tagintézménye -

5200 Ti‘)rékszentmiklés_,'Damjanich u.23.

Torokszentmiklési Varosi Ovodai Intézmény
‘Szazszorszép tagintézmenye .

5560 TorakazentmiiGs, Herman O u. 2/a.

6

Farokszentmikiosi Varosi Ovodal Intézmény
-Napraforg’é tagintézménye

5200 Torokezentmikios, Kossuth Lu2t |

8.3. Afeladateliatasi helyenkent felveneto

maximalis gyermek-, tanulélétszam a kbznevelési intézmény

| maﬁmélis gyermek-, . T

12

r.  feladatellatasi hely megnevezeése tagozat megjelolese
' ' . tanuldlétszam
1 Tarokszentmiklosi Varosi Ovodai S
| Imtézmeény . : 2 B : N Lo . 7816
2 Aranyalmatagintézménye' e o -85 16
3 | Aranykapu tagintézménye I T 11466
4 | Napfény tagintézmenye - ‘ 996
5 | Nyitnikék tagintézménye _ - - 86 16
6 | Szhzszorszép tagintézménye - - ' B 7 8618
7 |- Napraforgd taginiézménve - 8016
Az intézménybe felvehetd maximalis S
| gyermeklétszam: 6286
-6.4. . Afeladatellitast szolgalo ingatianvagyon:
‘ﬁ ingatlan cime ingatlan helyrajzi ‘ingaflan hasznos | vagyon feletti az ingatlan
. : szama alaptertlete (m”) | rendelkezés joga funkcitja, célja
. : o vagy a vagyon ' S
i IR , . haszndlatijoga | - »
' Iérﬁkszeﬂtmikl_bsi Varosi 4497 283,63 - fenntarté dvodai nevelés
1 | Ovodai Intézmény . " C ; ' ' I
~ | Hunyadi u. 14. ‘ ‘ : o .
P Aranyalma tagintézménye - 4023 34266 ¢ |- fenntarté dvodai nevelés
-1 Almasy Ut 9. : S - - . Lo
3 Aranykapu tagintézménye 2788 367,01 fenntarto -Gvodai nevelés
| Arany J.u.22.- - N . oo ‘ e
4 Napfény tagintézménye 1 6470 336,48 fenntartd .~ Gvodai nevelés -
' | Bajcsy-Zs.u.9: - - - : ' ' . . ‘ o
5 _Nyitnikéktagintéz‘ményer . 8412 301,41 - fenntarté ovodai nevelés
Damjanich u. 23. : : ' :
[_?_ Szazszorszep tagintézmenye 1086 . 328,06 ~ fenntartd ovodai nevelés
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Herman O. u. 7/a. |

7 Napraforgd tagintézménye 198372 394,95 feh'ntarté ovodai nevelés
L Kossuth L. u. 21. - _

7. Z&ré rendelkezés _
Jelen alapit6 okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzeés napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejlleg a
koltségvetési szerv 2014. februar 20. napjan kelt, 29/2014. ( i.20.) okiratszamy alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Térﬁkszentmiklés, 2016. marcius 29.

‘Az allamhaztartasré! Sz0l6  tdrvény végrehajtdsarsl szolo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincsta’r nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapito okiratnak a
Térokszentmikigsi Varosi Ovodai Intézmény 2016. mércius 29. napjén kelt, 2016. aprilis 12. napjatol
alkalmazandé 10-5/2016. F-1. okiratszamq médosito - okirattal végrehajtott modositisa szerinti
tartalmanak.

Kelt: Szolnok, 2016. aprilis 12,
P.H.

Magyar Allamkincstar

APTEVE

® Az 6vodai nevelés ingyenes és magyar nyelven folyik. '
* Az intézmény feladatanak elidtasa soran g gyermekek mindenekfelett 4li6- érdekeit

vessziik figyelembe.

* Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves koraban kezdddik. A gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betc'iifi, legkésfi'bb az azt
kbvetd évben tankételessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakérts
bizottsag javasolja, tovabbi egy évig az évodaban maradhat, es azt'kévetéén‘ valik
tankbtelessé,

" A tankételezettség minden gyermekre érvényes.

* Az egyenl$ banasméd elvének és kdvetelményének eleget téve, azonos feltételeket
biztositasa minden gyermek szamara, : '

" Az intézményben tilos a hatranyos megkﬁlbnbﬁztet_és barmilyen okbél, kiilbnésen
bére szine, neme, vallasa, 'nerh;zetISégi ‘_hova'tartozésa, Szarmazasa, vagyon
helyzete, cselekviképességének hianya vagy egyéb helyzete miatt.

" A kilonleges banasmédot igénylé gyermekek ellatasanak -specidlis fejlesztési
feladétait a pedagogiai p'rogfam tartalmazza. A szakérii véleménhyel rehde_lkezc'i,
integralhat6 -sajatos nevelési igény(i " (SNI) gyermek 6vodai nevelése a tobbi
gyermekkel egyiitt, azonos csoportban térténik.' |

® Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
tagévodai, dolgozéi kézstti mUn,!(amegoszta'srél az intézmény vezetje gondoskodik.
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A Tbrékszent_miklési Vér05| Ovodal Intézmeny élén mtezmenyvezeté all, aki a

pedégégiéi’ gaz‘délkodém valamlnt tanugy—ngazgatam feladatok ellatasért
egyszemélyt felelésseggel tartomk o

Az al|és betoltese 5 gvenként nyllvanos palyazati eljaras kereteben torténik.-

A nevelétestulet ]ogkorebe tart02|k a vezetbi pélyazat szakmai velemenyezése

A vezetdi palyézat vélemenyezésenél az alkalmazottl kOZosseg véleményezési’
joggal rendelkezik. -

Az mtezmenyvezeto feladatait munkakori leiras aiapjéh végzi, melyet a munkaltatéi.

jogkort gyakorlé polgarmester hataroz meg.

' vezetoseg

mtezmenyvezeto
|ntézmenyvezeto-=helyettesek
uzemeltetési csoportvezet6
munkakdzosség vezetd
tagintézmény vezetdk

nevelbtestiilet

évodapedagogusok
6vodapszichologus _
pedagbgus végzettsegu pedagéglal assznsztensek

~ szakmai munkako6zossegd (Belsc ertékelesl munkakozbsség)

ovodapedagogusok
nevelo oktatd munkat kozvetlenul segltok

pedagogiai asszisztensek
dajkék .

Uzemeltetési csoport

évodatltkarok NOKS (mtezmenyvezetm tanugy— gaZgatég.i).

‘gazdaségumunkaugyl ugyintézé

informatikus

14
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4.2, Azintézmény szervezeti struktursja ;.

tnt'ézményvezelé} - -
‘
. . tandcs

ﬁlla!iﬁos . -m_lnﬁ.'_.é:g‘i‘;gﬁ
ntéznényvezels. niézményyezsls.
hielysttés . helyeties

L K
[ belsd énékelés) munkakdzosség J
L . legbyods vezetsk
] ; — :
|| vtaz gydgy. Svoda- vaitapedenbisg '
‘Bedagbgus ]Eszicholéms] L . Ovodapedagbgusok - J

X
zemelletési esoport (Svodalitkirok, | nevelb-okialé munkit Kozvetiend! segiidk
L 9“""’?%‘}'.?,’,’::&7;,“”‘"“’5' ]‘ {pedagbgial ssszisztensek, dajkik) _

eladatiisosatss

A vezet6ség

Az intézmény vezetésége konzultatiy testilet: dontés el6készits, véleményezé és
javaslattevé joggal rendelkezik. _
A ',vezetc")ségnek* célja, hogy a szervezet miikédéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
8zervezetre bizott feladatok eredményes ellatésat.

- A vezetés struktiraja, az egymas mellé rendelt helyeftési statuszok lehetgve teszik a
vezetés széméra.a'csapatmunkét, Mmegkapjak az 6nallo terlleteiken a személyes
iranyitas, koordinalas, el_leriérzés és felelésségvallalas jogat és felelésségét az adott
feladat elvégzése érdekében.

Az 6nallo feladatvégzésiuk soran az intézményVezet_c’S vezetésével az aktuslis teendék
inditasaban fels6vezetsi megbeszéléseken kételesek egyeztetni, annak érdekében,
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‘hogy a tagmtézmények munkavégzése ne terhelodjon tal egy |doszakban Az intézmeny
vezetOje ;ogosult és koteles az onallo terileteken foly6 munka folyamatéba javaslatot
tenni, mmd a tartalmat, mind az eszkozt, modszert mind & hataridot illetéen, ha az a
fentlekben meghatérozott tulterhelest eredményezne vagy a felgdat hianyos, elvégzése
nema megfelelé minbség felé mutat. - o
Az mtezményvezetb tajekoztatasat az egyes teriletek mikodésérdl a vezetsknek
biztositania kell. - |

Intézménﬂezet{i- :
= Stratégiai irényités, tervezés - Stratégiai dokumentumok elkészitese, felﬁlvizsgélata,
madositasa )

- Strateglal dokumentumok és a hosszt tav( célokat befolyééolé t6rvéh§'|
rendelkezések bsszegijtese mbdosnésok értelmezese 3 '
(Pedagoglal Program SZMSZ fenntartm mtezkedes; tervek, jogszabélyok)

- Intézmeényi, vezetm pedagbgusn 6nértekelesek eredményelnek eIémzése
osszegzese ertekelese "

_ Azintézményben tervezeit ellen6rzesek rogzﬁese az Eves munkatervben
Az ellendrzés megallapltasamak felhasznaldsa és - beépltése a -szakmai €s
miikodési dokumentumokba |

- A klemelt figyelmet lgenylo gyermekek komplex szemelylségfe]wdesének
nyomon kbvetese dokumentalasa. (Egyéni- fejlédém naplé) ‘az eredmények
fe_lhas_znalasa, beepltése stratégiai és operatw tervezésbe.

Pértn_e'ri,.'- igény- és elegedettségmeres eredmenyemek osszegzese,_
folhasznalasa.

_ Erdforras elemzés, emberi erbforrasok szambavétele, dontési poritok- és
iranyok meghatarozasa. -

- A strategla elfogadtatasa a nevelétestulettel

- A véltoztatas sziikség szerinti veglg vezetese az mtézmeny dokumentum
rendszeren.

= Atorvényi véltozésok kovetésének \ vezetdi |rany|tasa
- Aktuélls torvények megjelenesenek napi kdvetése.
Az intézményre . vonatkozé valtozas esetén elektronikus levelben tértend

megkuldese a vezetoknek, az érintett tltkaroknak

16



Torékszentmikiési Virosi Gvodai Intézmen Y —SZMSZ - OM:035278
Dontés a jogszabaly intézményre vonatkozo reszeinek kiemelésérsl,
nyomtatasarél leflizésérsl.
A tdrvényi valtozas értelmezése, ‘inté'zményre vonatkozé elvarasok, feladatok,
hataridék kigydjtése, intézményvezeté—helyettesi egyeztetés kezdeményezése
az intézményi dokumentumok és miikédés valtoztatasara.
lntézményvezetﬁ-helyettesi . megbeszélések - a jogszabalykovetés
megszervezésérdl, végrehajtasarsl, Utemezésérsl.
Valtozasok inditasa, megnevezése, dokumentalasa.
A tagintézmény vezetsk felé egyezteté megbeszélés.

* Operativ tervezés

A nevelési év elemzése, értékelése (Eves beszamoli6)- intézményi, tagévodai
szinten.

Fejleszthet6 teriiletek meghatarozasa,

A nevelési év kiemelt feladatanak meghatarozasa, indoklasa.

A mégvalésifés lépéseinek meghatarozasa, a résztvevdk hdeérendelése.
A tagévodai javaslatok megvizsgélééa, beépitése.

A nevelési értekezletek idépontjanak, tematikajanak meghatarozasa.
Szakmai napok témainak meghatéarozasa, (itemezése.

A tervezett éves ellendrzések idébontjainak, témainak meghétérdzésa.

Az ellenérzésekbéi adodé megallapitasok eredményeinek felhésznéléSa,
beépitése szakmai és mitkédési dokumentumainkban (Pedagégiai Program,
SZMSzZ, Etikai Kédex, Gyakomnoki Szabalyzat, Intézményi és'tagintézményi
Eves munkaterv)

Nyilvanossag biztositdsa

Tajékozodés a fenntartéi elvarasok médosulasars).

‘Szakmai iranyitas.

Munkaﬁgyi iranyitas.

Gazdalkodasi folyamatok egyeztetése,

Kulsé és bels6 kapcsolatok gondozasa.

Szuléi panaszok kezelése.

Egyéb panaszkezeigs. -

Tovabbképzések tervezése, koordinalasa, nyomon kévetése.

Intézményi 6nértékelés (pedagégus, vezetd, intézmény) eredményének értékelése.
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Alm‘lénos intézménﬂez’et&-hely_gttes

Altalénos intézményvezetd helyettes

= Taniigy-igazgatasi feladatok irényitasa, koordanalasa

Jogszabalyi kornyezet nyllvanossaganak biztositasa.

Kotelezd tanugyl dokumentumok rendelkezésre bocséjtésa

Statisztikai adatszolgaltatés '

Kozérdekil adatok kozzétételének elkészntese gondoskodas a feltoltéserol.
Onkormanyzatl nepesség nyllvéntartésbél és a véd6n6| : gyermek'
adatszolgaltatasbdl a 3 eves gyermekrbl nyilvéntartas keszitése

Ovodai beiratkozas eIokeszutese adatgyiijtés, beirt gyermekek Ievélogatasa
tagintézményekre.

Gyermekadatok rogzltese azonos&tok kérése — kivezetése.

Ovodai athelyezés folyamatanak koordinélasa.

Ovodai szakvelemenyek kladasa |rattarazésa

KLlK iskolai - bewatkozés folyamatanak az” intézményt érintﬁ operativ

'te'vékenysegenek koordinalasa.

Ovodéak nyari mukbdesenek meghatarozasa nyilvanosséaganak biztositasa.
Max1mahs csoportszam csoportletszam inditasanak, és a ‘maximalis

'csoportletszém tullépésének engedelyeztetese

= Tanugy—ugazgatas; feladatok vezetése ellenﬁrzese értekelese

‘ iJogszabalyl eléirésok betartatasa

Felvételi €s mulasztaSI naplé Intezmenyl elvaras szerinti vezetésének

_ ellen6rzese

Statlsztlkal adatszolgaltatas, normativa igénylésben vaio kﬁzremﬁkédés
Ovodai torzskonyvr vezetésének ellendrzese.

Az Gvodak nyari nyitva tartasanak tervezése, szervezése

= A tankotelezettséggel kapcsolatos feladatok: iranyitésa, | koordmalasa

Tankotelezettseg tehesntesenek kovetese beiskolazas gondozasa
Szukseg esetén iskolaérettségi wzsgalatra torténd feltenesztések
‘Szikség esetén befogadasu nyllatkozat kiadasa.

£

Intézményi ikiatas és |rattarazas biztositasa.

n Ovodal integraciés feladatok |ranyitésa koordinalasa

Gyermekvédelem

Eves gyermekvédeimi terv feladatainak egyeztetése.
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Jogszabalyi hattér nyilvénosséganak biztositasa.

- Kapcsolattartas 3 kils6 gyermekvédelmi jelzbrendszeri partnerekkel,
hatésagokkal.

- Adatszolgaltatas, jellemzés, beszamolé készités kilsé jelz6rendszeri
partnerek, hatésagok szamara.

- Tagintézmények tajékoztatatasa a szillGket érint6 szocislis tamogatasok
igénylésének lehetc'iségérc’il, segitségadas biztositasa.

- Gyermekvédelmi értekezleteket szervezése.

- Jelz6rendszer mikédtetése: feladat inditas egyeztetése és visszacsatol4s a
megtett intézkedésekral. (Véddnéi halézat, Csalad- és Gyermekjéléti Kdzpont)

- Kl'j‘k'inésen indokolt esetben hatésagi intézkedés kezdeményezése.

- Ovodéba nem 1arb, augusztus 31-ig - a 3. evet betélts  gyermekek
felkutatasanak folyamatinditasa és lezarasa.

- Gyermekvédelemmel kapcsolatos tanacsadas, konzultacié,

- Gyermekvédelmi munkakdzi:‘osség vezet6 munkajanak iranyitasa,

- Az intézményi gyermekvédelmi munka értckelése,

- Alatékoérbe keriilt gyermek adatbazisanak ellendrzése.
A gyermekvédelmi munkakdzosség-vezets dokumentécidjanak ellenérzése.

- A mindenkori jelzc‘ilapok tartaimi ellenérzése, szlikség esetén moédositasa.

" Kilbnleges banasmédot igénylé gyermekek ellatasanak irdnyitasa, koordinalasa

A kUlénleges banasmédot igénylé (SNI, BTMN) gyermekek ellatasaro!
munkaterv készitése.

- Szakértéi vélemények attanulményozasa az ellstasi kételezettség és a
normativa igénylés szempbntjainak figyelembe vételével.

- Az ellatas megszervezése, szakpedagégus hozzarendelése a gyermekhez.

- Egyéni fejlesztési tervek szakmai ellenérzése. |

- Vizsgélati, felﬁlvi;sga’lati kérelmek szakmai ellenérzése, tovabbitasa El
szakert6i bizotts4g felé.

- 'SNI, BTMN dokumentaciok, forgalmi naplék ellenérzése, lezarasa,
irattarozasa.

- Az egyiittmiiksdés koordinalasa az Ovodapedagbgusok &s g
szakpedagbgusok, utazé tanarok k6zbtt.

- Az éves munka értékelése, javaslatok, feladatok meghatarozasa a kdvetkezg

tanévre.
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Tarokszentm:kiosr \/aros; Ovodaf Intézmény — SZMSZ - OM: 1035278
Kuldnleges banasmaodot |geny16 (SN, BTMN) gyermekek eliatasanak

iranyitasa, koordinélasa folyamat gondozasa (torvényi valtozasok nyomon
‘kdvetése, szilkséges modositasok megtétele)

" Humaneroforras—gazdalkodas

stétusznyilvantartas klva!asztas-felvétel munkatigyi folyamatok irdnyitasa
(munkakon leiras) ,

munkéltator feladatok ellatasaban kbzremukbdes kulsd és belsé kapcsolatok
gondozasa kapcsolattartas ;.

a kézalkalmazottak hosszabb - idejli hianyzasa ‘esetén tagintézménykdzi

munkaeré—ats,zervezes |rany|tasa

Kozosségi szolgalat iranyitasa

Gyermekbalesetek nyllvantartésa

Kulsé és belsd kapcsolatok gondozasa }

Szu|6| panaszok kezelese

Egyeb panaszkezeles

A teriilethez kapcsolodo beszémoiok elkesznése _

Szakmal intézményvezeté-helyettes
= Pedagég|al munka iranyitasa, koordmalasa

A pedagoglal és mukddé3| célok megvalosntasa
Az mtézmenyl bels6 szakmal tudasatadés folyamatanak gondozésa

. Pedagoglal vezetes

A Pedagogiai Program bevalas folyamatos gondozésa a Pedagogiai Program
és a napi gyakorlat osszhangjanak bsszevetése. |

A tagintézményi pedagoglal programrész aktualis modositasa.

A mmdennapl ovodape_dagogum gyakorlat segitése, madszertani tamogatasa,
szakmal tanacsadas |

A nevelomunkét seglték szakmai_ | tamogatasa a Pedagogiai Program
feladatalhoz kapcsolodoan. | | |
InnovéCIok tamogatasa inditasa, eredmenyenek beépitése.

Az intézmény éves szakmal munkajanak értékelése, a kbvetkez0 nevelési év

‘elokésznese (az éves feladatok megvalosulasanak értékelése, az értékelések

beépitése, javaslattétel)
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" Pedagoégiai mérés, értékelés, értékegyeztetés

Tagintézményi munkatervek attekintése, ellenérzése, visszacsatolas az.
értékelés eredmeényérél,

Intézmeényi éves munkatervbe épitett ellendrzés/értékelés inditasa.
Szabalyozott pedagdgiai folyamat szerinti gyakorlat ertekelese

A nevelési év ovodapedagogusa és tagintézmény vezetSi értékelésének
eldkeszitése, visszacsatolas az ériékelés eredményérdl.

Tagintézményi évés munkatervbe epitett ellendrzés/értékelés inditssa.
Pedagégiai program bevéalasanak “ellenérzése, erickelése, beépitése a
kbvetkezé év feladataiba.

* Feln6ttképzés

Tovébbképzési Program és Beiskolazasi terv elkészitése, szlkség szerinti
médositasa.

Jogszabalyok nyomon kévetése, szilkséges modositasok megtétele.

A pedagogus-tovabbkepzes képzésszervezs felillet hasznalatanak segitése

_Kepzések elokészitése (hirdetés, tajékoztatas)

Esetleges pénziigyi dokumentacié ellenérzése, koltségvetéssel vald
egyeztetése.

= Belst partnerkapcsolatok iranyitdsa, koordinalasa (intézményi Szulsi Szervezet,

'Kozalkaimazottl Tanacs)

Intézményi szintii képviselet valasztasi folyamatanak iranyitasa, koordinalasa.
Az érdekképviseletek; torvény altal elGirt tajekoztatasi rendjének biztositasa.
Az erdekképwseletek torveny altal el6irt véleményezésn joganak biztositasa.
Az érdekképviseleti szervezetek kepwseldl jelenlétének  biztositasa
nevelGtestiileti értekezieteken.

Helyi érdekképviseletek, torvény altal el6irt tajékoztatasa.

Helyi érdekképviseletek, torvény aital el6irt véleményezési joganak
biztositasa.

Helyi nevelési értekezletekre érdekképviseletek vezetbinek meghivasa.

= szakmai programok szervezése

» szakmai kapcsolatok gondozasa

= intéZményi publikalasok gondozasa

* kuis6 és belsé kapcsolatok gondozasa
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Térékszentmiklosi Vérosi Ovodai Intézmény = SZMSZ - OM:035278

» sz(il6i panaszok kezelése

. .panaszk_e‘zelés

= aterillethez kapcsolodd beszamolok elkészitése

» intézményi honlap gondozasa

I SN |

yi intézmén yvezetS-helyettes

" Intézménw mindséglgyi folyamatok k|alak|tasa gondozasa, bonyolltésa ,

Onertekeless folyamatok pedagogial-szakmal ellenorzes (tanfeligyelet),
pedagbgusmmésltés koordlnalésa

Eves feladatok tervezése, dontés a. pedagdgusi, vezetdi onertekelesek
inditasarol. _
Belst értékelési munkacsoport alakitasa. Tagjainak felkérés alapjan t6rténd
k1vélasztésa :

Intézmenyl onertekeles| Program (5 éves)- és Eves Onertekelésu terv
keszntesenek koordmalasa

A pedagégusra vezetére és az |ntezményre vonatkozo 1ntezmeny; elvarasok -
telieslilésének értékelese

Az értékelés alap]én a fejlesztheto terUIetek meghatérozasanak segltese
Ezekre épitve onfejleszteS| tervben meghatarozott vagy intézkedési tervben
megijeldlt feladatok tervezése annak erdekeben hogy az (jabb onértékeles
keretében mengsgalja a megvalosnas eredményességét.

A tanfellgyeleti ellendrzések eredmenyelbol a korabbll fejleszte5| terv.
felulwzsgalatabol valamlnt a tovébbl ellenorzesekbél |ntezkede3| tervekbél
szarmazo mformaCIok feldolgozasa ertekelese a tapasztalatok beépitése az
dnértékelést kovetd otéves intézkedési tervbe.

« Bels6 partneri igények és elégedettségek mérése, ertekelese

Kozvetlen partnereink e!egedettsegenek mérése, eredmenyek feldolgozasa -

korrekci6, eredmények visszacsatolasa.

~ Klimaméres -

' Dbntes a klmavnzsgalat |nd|tasar6I ldopontjarol

A klimavizsgalat Eves munkatervbe térténd beépitése.
Klimamérés inditasardl, téjékoztatas a szervezeti szinteken.
Kérdivek kitoltése, leadasa, értékelése.

Tagintézményi szihtﬁ_ adatok bsszevezetése, dsszegzése.
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Intézményi szinti eredmények elkészitése a tagintézmeényi szintli értékek
alapjan, az eredmények szOveges értékelésének elkészitése,
Tajékoztatas  szervezeti szinten az intézményi  szinti  klimamérés
eredményérsl,

Gyakornoki betanulasi rend, intézményi 6szténzé rendszer
Szakmai programok szervezése, kapcsolatok gondozasa
A teriilethez kapcsol6ds beszémolok elkészitése

V'TNyerte.s palyazat esetén a palyazatok nyomon kévetése (monitoring), ellenérzése

Uzemeltetési csoportvezetd

"

Az intézményi gazdalkodasi folyamatok kialakitasa, gondozasa, iranyitasa

Bels6 ellen6rzési rendszer mikddietése

Az intézmény kéltségvetésének megtervezése, felhasznalas szabalyossaganak.
biztositasa, zarasa

Munkaltatéi feladatok ellstasaban elbkészités, kozremiiksdas

Intézményi vagyongazdalkodas

A munka- és tlizvédelmi tevékenység felelésének irényftasa és ellenérzése.

Az intézmény kbzpontjaban dolgozo Ugyviteli alkalmazottakra vonatkozéan az
iritézmény kbézpontjdban feladatot eliats lUgyviteli kollégak munkajanak kdzvetlen

iranyitasa, munkaszervezése.

A munkaltatoi jogkdrbél atruhazott feladatok
Palyazatfigyelés

Tagintézmény vezetd

Operativ tervezés

- Tagintézményi tanévnyité értekezleten a tervezett intézményi féladatok-
eértékelése, javaslatok me_gfdgalmazésa, beépitése vagy elfogadasa az Eves
munkatervbe, '

- Tagintézrﬁényi feladatok egyeztetése, javaslatok beépitése, dontés az
_elfogadasrol.

- Az.intézmény pedagégiai és. miikédési .célrendszeréhez kapcsolédd éves
tervek megvalésitasa a° nevelbtestilet bevonasaval.

- Az intézményben tervezett éves ellenérzések régzitése az éves munkatervbe.,
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Az ellenérzesekbbl ‘ad6do. megéllapttasok eredmenyek felhasznalasa a

szakmai és mukodesn mtezmeny| és taglntézményl szintl dokumentumokba
(Pedagogiai Program SZMSZ Etikai Kodex Gyakornoki Szabélyzat
Hézirend, Munkaterv Beszamolé)

A kiemelt figyelmet. Igenylo gyermekek (SN, BTMN, tehetseg lgeret HH,
HHH) komplex személyiségfejlodésének folyamatos nyomon' kévetése és

‘dokumentalasa.

. Pedagoglal vezetés

Taglntezmenyu éves pedagéglas feladatok tervezése.

A Pedagbgiai program bevalasanak folyamatos gondozasa, a pedagoglal
program és a napi gyakoﬂat osszhangjanak vizsgalata.

Taglntézmenyl pedagég|a| programrész aktuahs modosﬂasa

A mlndennapt ovodapedagogu& gyakorlat segltese modszertani tamogatasa,
"szakmal tanécsadas

A nevelomunkat segltok szakmal tamogatasa a pedagogla| program
feladatalhoz kapcsolodoan

Tagintézmeényi. innovaciok tamogatasa inditasa, eredményének beépitése

= Pedagogiai mérés értékelés, értékegyeztetés

Taglntezmenyl éves munkatervébe épitett ellendrzésiériékelés inditééa.

A Pedagégiai Program bevalasanak clemzése, értékelése.

= Taniigy-igazgatasi feladatok vezetese, a tagmtezmenyekben

Jogszabélyl el6irasok betartatasa.

Feiveteh és mulasztas; naplé mtezmeny| elvéras szerinti vezetése
Statisztikai adat_szoigaltatas.

Ovodai torzskonyv vezetése.

Ovodai szakvelemenyek kiallitasa, tovabbitasa.

A szillék tajekoztatasa az 6vodak nyari mukodésérol

A nyérl ugyeleti idészak eIokeszntese szervezése, vezetése
Tagintézményi lrattérozés biztositasa.

" Taglntezményl |ntegréc|os feladatok végzese (gyermekvedelem)

Eves gyermekvedelml munkaterv feladatinak egyeztetése
Gyermekvedelml naplé vezetése -
Sz(ldk szamara szolo tajekoztaték nyllvanossagaganak blztositésa

Adatszolgaltatas, beszamolo készités
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TorGkszentmikidsi Vérosi Gvodai in tézmény - SZMSZ - OM:035278
Téjékoztatatas a szlibket érintd szocialis tamogatasok igénylésének
rendjérél.
Ovodaba nem jare, augusztus 31-ig a 3. évét bet6lté gyermekek
felkutatasanak megszervezése, dokumentalgsa,
Szilkséges esetekben jelzdlap kitdltése, tovabbitasa az 6vodakézpontba,
A tagintézmeényi gyermekvédelmi megbizott munkajanak iranyitasa
Indokolt eseteknél esetmegbeszélések, fogado 6rak tartasa.
Gyermekvédelmi tevékenység  dokumentumainak ellenbrzése, a
gyermekvédelmi megbizott beszamoltatssa. |
A tagintézinény éves szakmaij munkat értékeli, a kovetkez6 nevelési évet
elékésziti: az éves feladatok megvalésulasat ertéketi, beépiti az értékelések
eredményét, Javaslatokat tesz és feladatokat fogalmaz meg.-

Belsé partnerkapcsolatok vezetése a tagintézményekben

Tagintézményi  Szuigi Szervezet - valasztasi - folyamatanak iranyitasa,
koordinalasa intézmeényi valasztmanyba delegalas.

A helyi erdekkeépviseletek, térvény altal eldirt tajékoztatssa.

A helyi erdekképviseletek, torvény aital elsirt tajékoztatssa, Véleményezési
jogénak biztositasa.

Helyi nevelési ,értekezi'et‘ekre érdekképviseletek 'képviseiéinek megh_iVésé.

A csoportok  sziiléi ertekezletének strukturaitabb felépitésében
segitségnytijtas.

Az  érdekkepviseleti szervezetek kepviselsi jelenitének  biztositésa
nevelétestiileti értékezleteken_

Helyi érdekké_pviseletek_ )

A nevelémuhkét‘végzék, a nevelémunkat kézvetleni) segiték és az egyah feladatot
ellaté alkalmazottak kﬁzve_tlen irényitasa a tagintézményekre vonatokozéan - |
Munkaltatoi intézked_ések_ inditvényozésa az intézmény vezetbje felé (elismerés're,
utalmazasra felterjesztés, figyelmeztstés):

Fegyelmi jellegli  intézkedést 6nallban nem tehet, de kezdeményezheti az
intézményvezeténal (frasbeli ﬁgyelmez__teté's, fegyelmi kivizsgalas).

Szabadség litemezése, dokumentslésa.

Nevélési' évre vonatkozé kiegészit. munkakéri feladatok meghatarozasa g
tagintézmény munkaterve és munkarendje alapjan.

GYES-GYED miatt illetmény nélkili szabadsagon iévé kollégaval a kapcsolattartas.
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. Nyugduba lépd. kollega nyugdijazasi folyamaténak gondozésa, kapcsolattartas

. Ellétja az udvaros feladatokat végzb dolgozé kozvetlen ranyitasat, napi

feladatvegzesenek felligyeletét.

A Torokszentmlklos1 Vér051 Ovoda| Intézmeny *szakmai tekintetben onallo.

Szervezetével, mukédesével kapcsolatosan minden olyan-'i]gyben" dont, amelyet
jogszabaly nem utal at mas hataskorbe. ) |
E dontések elokészﬂéseben végrehajtésaban és ellendrzésében részt vesznek a
nevelﬁtestulet tagjai ésa szUl6k kepviseloi. I
Az intézmény helyisegelben terilletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz
kotédd szervezet nem miikéidhet, tovabba a nevelési id6 alatt politikai céld

,tgvékenyseg nem folytathato.

. Felvétel:

Az 6vodai nevelés szakasza 3 éves korban kezdédik el, és addig az idépontig
tart, amlg a gyermek a tankotelesség teljesitését meg nem kezdi.

Abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a gyermek betodlti a har
madik életevét kotelezd ovodal nevelesben részt vennie addlg, amlg a gyermek
atankotelesseg teljeStteset meg nem kezdu o -

Az 6voda felvehetl azt a gyermeket is, aki-a han'nadlk életévet'a felvételetol
szamitott fel éven bellll betdlti, feltéve hogy minden az intézmény korzetébe
tartoz6 -haroméves €s annal - |dosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31 napjéig a harmadik életévét
betbltl a nevele3| év’ elso napjétél |ega|abb napl négy éraban 6vodai
foglalkozésokon vesz reszt A jegyzé ez 3161 felmentést adhat, ha a szilld
kérelmezi, &s az 6voda vezetéje ésa védond azzal egyetért.

Az bvodai felvétel jelentkezes alapjan torténik. A gyermekek felvétele folyamatos.
A gyermek elsésorban abba az 6vodaba ker(l felvételre, amelynek kérzetében

lakik, vagy ahol szildje dolgozik, rugalmasan biztositva a szUlb széméra a
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Térkszentmikidsi Vérosi Ovodai intézmeny ~ SZMSZ - OM-035278
szabad o6vodavalasztast A felvételi -~ déntésnél  kiemelt szempont az
eselyegyenléség biztositisa és a szegregécio elkeriilése.

Ha a jelentkezék $zéma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, és az
intézmény fenntar:téja tobb 6vodét_- tart fenn, az 6voda fenntartoja bizottsagot
Szervez, amely javasiatot tesz a felvételre.

A teleplilési onkormanyzat kdzzéteszi az Ovoda felvételi korzetét, valamint az
6voda nyitva tartasanak rendjét.

A felvételi eljaras rendje: _{

A nagy létszami oSvodai felvétel évente egyszer, a fénnt_arté altal kijeloit
idépontban torténik.:

A jelentkezés az intézmény kézpontjaban, a szill6 4lfal kitsitstt jelentkezési lap
benyt]jtésév_al_realiz‘élédik.

Minden j'elentkezc’ﬁ gyéﬁheket nyilvantartasba (el6jegyzésbe) kell venni.

A jelentkezési lapon -prioritasi sbkrend’ben harom tagintézmény megjelsiése
kotelezé,

A felvételnél meghatarozé a fenntarté altal megaliapitott féréhelyszam és

csoportszam.
A felvéte!ek'elbiréléséhoz az intézmény felvételi bizottsagot szervez, melynek
tagjai: intézményvezets, ténﬁgy-igézgatési intézményveZet('i-he.Iyettes,_

tagintézmény vezeték.

A felvételrdl a déntést az intézményvezété’o hozza meg, tajékoztatva a Szul6i
Szervezet valasztmanyat,

A dontésrél az intézmény irasbeli értesitcfiben tajékoztatja a szilét. A fellebbezési
lehetéséget (id6pont, benyljtas helye) a fenntarts a felvetel rendjében teszi
kdzzé, az.alapjén a szl6 élhet jogorvoslati kérelemmel.

A sziilb a felvételt igazol6 irasbeli értesitbvel, 'beir'atja»gyermekét abba a
tagintézménybe ahova gyeh'ne_ké felvételt nyert. ‘A beiratas idSpontjat a.fenntarts
es az intézmeény is kbzzé teszi. .

A gyermek beiratkozasat kévetben keriil sor az elsd; nevelési évet megel6z
szllsi értekezletre (06.25-ig), amely keretében az 6voda és a csaldd az
egyittmiikédést megalapozd formakra vonatkozé kélcsén;fi_s elvarasaikat

egyeztetik a sikeres ovodakezdés érdekében. A felkinalt és gz
6vodapeda‘gégusok altal megszervezésre kerblé egyiittmiikddési formakat az
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intézmény Pedagbgiai Programja rogziti. A tagintézmenyek kotelesek azokat a
szillé szamara biztositani.
A gyermekek csoportba valo beosztasarol a csoportok szervezésérdl a
tagmtezmeny vezetd a szil6k és' az évodapedagégusok veleményének
megkerese mellett - az egyenlo banasmodrél ‘és az esélyegyenlﬁség
elémozdltasarol sz0l6 2003 évi CXXV tbrveny 28. §-aban meghatérozott'

'feltételekkel ossmangban - dontési 3avaslatot kesznt ‘amelyet az A&ltalanos.

mtezmenyvezeto helyettessel egyeztet

A felvételt nyert gyennekeket kételes a szild. rendszeresen évodaba jaratni.

Ev kozbeni felvétel rendje:
Ev kozbeni felvétei esetén a szild szintén ‘a Tﬁréks-zentmiklési Varosi Ovodai-

Intézmény kdzpontjaban adja be a jelentkezési lapot.

A felvételrél a rendelkezésre éllé ferohelyek fuggvényében |Iletve elsésorban a
‘jakokorzeti elhélyezes alapjénr szuietlk dontés.:

A felvételr6| a tagintézmeény vezetovel egyeztetve a teruletért felelés éltalénos
mtezmenyvezetﬁ -helyettes dont, kivétel.az SNI-s statusszal rendelkez6 gyermek
akinek a felvetelerol az lntezmenyvezeto - helyettes egyeztet az
|ntezmenyvezet6ve| "

DA felvetel eredményérol az lntezmeny, irasban értesiti a tagintézményt és a
szllbt.

~

Az ovodal csoportok szervezé5| szempontjal

- Letszamhatarok (mmimum 20 6, maximum 25 f6 - a maximalis |6tszam 20%-_'kal

novethetd, fenntartdi engedély alapjan)

. Csopoﬂszoba féréhelye
= Eletkor

= Fejlettseg

= A tagintézmeny nevelesi gyakorlaténak szervezési elveil .

= Ovodan bell, ha a feltetelek adottak tobbfele csoportklalaklta5| elv is ervényesulhet

amennyiben az nem sertn a helyi nevelesn gyakorlat alapelveit.

= A csoponok Ietszémkulonbsege ovodanként csoportokon pelil maximum 2-3 fo

altérést mutathat.
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5.1.5. Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

& gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a jegyz6 a szilé kérelmére engedeélyt adott a gyermek kételezé ovodai nevelése aldli
felmentésre,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

az 6vodaba jarasi kételezettségét kiilfsldon teljesits gyermek eléri a tankoteles kort,

i R R e L B e
g LR Ty NE L A +
% e s PR SR s e, e

Az 6Vodai nevelési év szeptember 01-6l, a kdvetkezé év augusztus 31-ig tart.

Az évoda 5 napos (hétfétél—pén_tekig) munkarenddel tizemel,

Az els6 gyermek érkezésétdl az utolsod tdvozasaig 6vodapedagégus foglatkozik a
gyermekekkel, '-

A Tordkszentmikidsi Varosi Ovodai Intézmény tagintézményeiben a napi nyitva
tartas 6%-17%-ig tart. A teljes nyitva tartas ideje alatt a vezetsi jeleniét biztositott.

Az 6voda a szillék 6vodahaszna’1_lati igényeinek felmérését minden nevelési é&v
. 8zeptember 15-ig kételes elvégezni: az intézményvéZeté, a fenntartéi engedélyezés
-alapjan meghatarozza a tagintézmények napi nyitva tartasét, a tagintézmény vezets
pedig az alkalmazottak munkaidé beosztasat. -
Az dsszesitett Gvodahasznalati. igények alapjan a gyermeklétszamhoz igazitva, ha
szlkséges, reggeli (6.00-t6] legfeliebb 7.30-ig), és délutani (leghamarabb 16.00-t6! a
zérésig'tarté) Ugyeletet szervez a tagintézmény vezetéje.

Az réggeli' és délhténi lgyeletet eltato -6vodai csoport nevét a tagintézmény vezeté g
szllék szamara a kézponti bejarat mellett figgeszti ki.

Neveléé nélkili munkéhapok‘ rendje: névelési évben 5 munkanap. A nevelés nélkiili
napok idépontjat, a felhasznalas céliat az éves munkatervben 'régziteni kell. A
nevel-és nélkili napok pontos és aktualis 'idﬁpdntjérél 7 munkanapbal' elébb a
szilldket tajékoztatni kell, (Az igényelhets ot napbdél, harom napdt arra az idészakra
célszer(i tervezni, amikor az iinnepek elétt, illetve utan csokkent létszammal
(zemelnek az Gvodak. PI.: az iskolai &szi-, tavaszi sziinet.)

Nevelés nélkiili munkanapokon az évoda nem fogad gyermeket. Ezeken a napokon
az ovoda zarva tart, a gyermekek elhelyezését az azt igénylé sziilék szamdéra, az
ihté}.ményve'zeté altal kijeldlt tagévodakban biztositjuk. Az idépont elétt legalabb hét
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nappal kérjuk, hogy alalrasukkal Jelezzek hogy |genyt tartanak —e @ masnk évodaban
torténd elhelyezésre.

A napi mukbdesben napkézben az 6vodak be]ératét a gyermekek védelme, 6vasa

88 a szemelyes felszereiesek biztonsaga mlatt zarva tarjuk. A bejarati kapuk

zarasanak részletes rendjet a Hazwend tartalmazza

Az intézményi munkatervnek része a taglntézmenyek munkarendje. Ezt a

taglntezmeny vezetéje hatérozza meg a. nyltvatarta5| id6, a rendelkezésre “alio
létszam és szakmai kompetenma valamint az adott nevelési év feladatal alapjan. A
mégéllapltott, ‘munkakori leirasban rogzitett - feladaton kivili, a munkaterv:
rﬁegvalés’ﬁéséval‘ kaplcSoIatos,- az adott évre vonatkozé megblzasokkal
kapcsolatosan kiegészité munkakori feladatleirast. készithet a kollégak sz:éméra,
egyeztetve az intéZrhényvezetével .

A nevelési év mﬁkbdésével kapcsolatos tajekoztatést a fenti kérdésekben a sz0l6k
szamara ml_nden tagmtezmenyben ésaz online feluleteken meg kell tenni.

Az ovodal mukbdes atszervezése, nyarl zaras

A nyari zards |dopontjérél |egké36bb minden év februar 15-ig té;ekoztatni._'kell a
szldket.

A nevelési év soran,; a nyari tdészakban két Utemben szen'rezve biztositjuk a
taglntézmenyek szémara a. nyari karbantartaS| takaritasi munkak Iehetéseget A két
itemben egy-egy Ovoda 4-5:6 héten - & Ugyeletet. biztosit a maSIK o6voda

_gyermekemek fogadasara

A nyari ugyelet szervezését minden év ]umus 15-|g el kell végezni: az ligyeletet
lgénylo gyermekek pontos Iétszémat személyl adatait az &tado évoda vezetdie
felelés biztositani, a fogadd évodaban a vezet6 a nyan éiményszerd ovodai élet
tevekenysegklnalatat az Ugyeletet “ellatd dvodapedagogusok beosztasat az
ugyeletet ado csoportok helyszmét a szukseges névtablakat a gyermekek és a
felnétiek szamara megszervezi, bIZtOSItja valammt gondoskodik a megfelelo szuI0|
tajekoztatasrol ' ' '

Az ugyeletet. ellaté taglntezmeny felelos az UdeIetet igénybe vevl: gyermekekkel
kapcsolatos 6vo-vedd, szemelylsegfejleszté feladatok blzt05|tasaért

A tagmtezmények nyén zarva tartasa idejen a feljitasi, karbantartasn iletve
takaritasi munkakat ugy kell utemezm hogy a nyitast kévetéen biztositott’ Iegyen a

nevelémunka.
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Eth(zodé feltjitas esetén egy eéplletrészt kell alkalmasss tenni 2 gyermekek
fogadasara, aminek biztositasars a tagintézmény vezeté gondoskodik.
A nyari sziinet telies idétartama alatt vezetsi tigyeletet tartunk a kialakitott irgyeleti
rend szerint. Az (igyeleti rend minden évodaban jol lathatd -helyen kifliggesztésre
Kkerill |
A tagintézrhéhyekben 6sz és tavaszi sziinet nincs. Az iskolai téli sziinet idejére, a
fenntart6 engedélyével tarthat zarva az intézmény.
Az iskolai sziinet k6vetke‘zményeként, ha az 6vodai csoportlétszam’ lecsdkken, a
tagintézmény vezets csoportisszevonast rendelhet el. Csoportésszevonasok esetén
is biztositani kell a hatékony nevelémunkat.
Ha egy adott 6\}odéban_ az ellatasi igény 10 5 ala csokken, indokoltta valhat a Varosi
Ugyelet megszervezése, és 'az intézrhény vezetdje egy masik tagintézményben
biztosit ellatast az igények kielégitésére,
Az linnepekkel, megemiékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol, atszervezésekrél-
orszagos és helyi rendelkezések figyelembe vétele mellett- hét nappal elébb kell a
szlléket értesiteni.
A sz{ilék korrekt tajékoztatassért, illetve az 0sszevonast kévetd tartalmi munka

szinvonalaért a tagintézmény vezetsk és az évodagedagégusok a felelések.

Az intézményben és a tagintézményekben biztositani kell a vezet6i feladatok
ellatasat az alatt az idészak  alatt, amelyben a gyermekek az intézményben

tartézkodnak.

A tagintézmény vezetbje és a helyettesitésével megbizott Ovodapedag6gus gy
osztja be munkarendjét, hogy ez teljesiiljén. Amennyiben elhérithatatlan, vagy rajtuk
kivll &llé okok miatt ez nem tud megvalésulni, L'lgyé fagintézmény vezetbje kijeldl a
nevelStestiletbé! olyan személyt, aki alkalmas a helyettesités atmeneti biztositasara.
A tagintézmény a vezetli helyettesités rendjét a vezetsi irodéban kifiggeszti a
vezetbi helyettesitésben érintett kollégak nevének, e,lérhetc’iségének’ feltiintetésével,
A felsorolas helyettesitési sorrendben trténik. |

A helyettesités feltétele, hogy az intézmény érvényben lévé szabalyzatainak pontos
helyét, és az alapvet adatszolgaltatasi- munkaszervezési feladatokat az érintett

ismerje.
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Az mtézményvezetd és helyettesei Ggy alakltjak ki munkarendjuket hogy a 8%°-16"—
ig terjedd |dbszakban folyamatosan biztositott Iegyen az elérhetoseg, az ugyintézés.

Az |ntezmenyvezet6 és helyettesel munkarendjet az elérhetoseguket a fogadéorak

;rendjét vaiamennyu tagmtezmenyben ki keil fuggesztem az intézmény honlapjan
-nyllvanossé kell tenni.

A vezetbség tagjal munkabo! valo tavolmaradasukat és annak okat, betegség' esetén
jelzik, szabadsag esetén kerelme2|k az lntézmenyvezetotoi az - |ntézményvezetb|
ovodatitkar az - ovodakozpontban elhe!yezett informacios téblan jeloh majd

,tajékoztat]a a munkaugyekkel f_oglalkozo _ugylntézét

A felsd vezetés herettesntesenek rendije
Az mtezmenyvezetot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
vezetes helyettesﬂesn rendje alap]an keIl helyettesuem

AR e @rﬁ&c *"ié,é T telels §o g g ‘;-ﬁ;:, GlaTol L
' I -altalanos int. vezh | Altaldnos -
; szakmai int.vez h. " pedagégiai jellegd feladatok
intézményvezetd ' ‘és képviselet
‘ ' mindségigyi int. minéségugyi kepv;selet
vez.h.
mtezmenyvezeto ! yei'.mekfelvétel ]
Altalnos int.vez. h szakmai int.vez.h. - yen'nekvédel_em '
| T ’ mmésegdgyt int statlsztlka
vez.h. " |
‘ ' -mtézményvezetﬁ | pedagégiai- jellegd feladatok -
Gy . o | altalanos int.vez.h. pedagggl_a_jellegd feladatok
| s=alkmal Int.vez.h. mindségugyi int. 'pedagéglal ;ellegu feladatok ‘
\vezh. | B
intézményvezetd ’minés,égi.‘lgyl feladatok

mméségﬂgly_q int. vez.h. altalanos int.vez.h.

| szakmai int.vez h. - |

Az intézményvezetd helyettesneset akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel a
vezetdi helyettesﬂem rend szerint latiak el, az azonnall dontést nem |geny|o
ugyekben a vezetd kizarblagos hataskorébe tartozé tgyek kwetelevel

Az mtézményvezeto helyettesitését tartés tavolléte esetén az altalanos igazgatasi-
helyettes |atja el, helyettesnese telies kéru Tartos tavolletnek az.egy. honapnal‘
hosszabb idétartam mmosul A teljes vezetm jogkor gyakorlésara vonatkozé
megbizas a fen—nt_arté_altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni
(értesités, Kifiiggesztés).
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Az intézményvezets akaddlyoztatisa és tartos tavoliéte alatt, _alairasi joggal a
meghatarozott teriileteken és feltételekkel, az altalanos intézményvezets-helyettes

rendelkezik.

" Az mtézmenyvezeto tavolléte esetén a postabontast az alairasi joggal rendelkezé
intézményvezeté helyettes latia el. (altintvez.h.) A postabontas, a feladatok
delegalasat a hatariddk, a feladatok betartasat és a kimend levelezés attekintését,
inditasat jelenti. A postabontast végzé biztositja a folyamatos Ugykezelést, a kimend
Ogyiratok ellen6rz6 attekintésével.

* A nyéri vezet6i ligyelet idétartama alatt vezetdi igyeleti naplét kell vezetni.

= A helye_tte_sek_lcsak a napi, a z6kkendmentes muokodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezeték helyett.

7.2.  Intézményvezetsi, tagmtezmeny vezetdi feladatok ellatasara sz616 megbizés
hataridé el6tti - megsziinése esetén a vezetéssel kapcsolatos feladatok
. megbizas hianyaban torténé helyettesitési rendje
" Ha az intézményvezetsi, tagintézmény vezetéi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem
vezetett eredményre, vagy az mtezményvezeto: vagy tagintézmény vezet6i feladatok
ellatasara szolo. megbizas hatarldejenek lejarta elétt megszint a vezetdi feladat
ellatasa, ugy a kévetkezé helyetteS|téS| rendben térténik a vezet6| feladatok ellatasa:
- intézményvezet6 helyettesitése: JKorelndk” mtezményvezeté helyettes
(leghosszabb szakmai-vezetsi tapasztalattal rendelkez6)
- tagintézmény vezetdk: a vezets helyettesrtésere az éves munkarendben kijeloit

ovodapedagégus

A Torékszentmiklési Varosi Ovodai Intézmény taglntezményel neveldmunkajukat a
kézbsen megfogalmazott célrendszernek megfelelten a. Pedagégiai Programban foglaltak

szerint végzik,
Az intézmény a helyi tagintézményi nevelési gyakoriatok, sajatossagok megvalositasat

tamogatja, ezzel is biztositva az egymastol valé elbnyés killdnb6zéséget és az ebbsl adods

szines kinalatot a sziilék felé.
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A klalakltott belsd szakmal kapcsolatrendszer mukbdtetése ezeket a célokat szolgalja A

neVeibtestulet mlnden tagjanak - feladata a pedagéglal celkrtuzesek szinvonalas
megvalésﬂéséert tbrténé egyuttmukodes a pedagéglau elvek megtartasaval

A szakmai kapcsolattartas formai intézményen bell

Napi kagcsola;_tgrtés
- e-mail
- telefon

|dékozi kapesolattartas:

Ertekezietek:

a) évnyitd értekezlet: évi 1°alkalom

b) evzaro ertekezlet évi 1 alkalom

Az evnylto és evzéré ertekezletek két szinten zajlanak Delelétt az mtezmenyl kozos
pedagoglal feladatok egyeztetese es ertekelese delutén a taglntezmenyek a kozos'
feladatok felvéllalasat vntatjak meg, és adnak arrol vnsszajelzest az mtezmenyvezetes
fele, valamlnt a taglntezmenyl éves feladatok Iebontését ertekelesét vegznk el. A
tagmtézmények az efttél eltérd értekezletszervezést intézményvezetdi engedéliyel
tehetik meg.

c) mtezményvezetm havonta 1x ill. szikség szerint: _
résztvevoi: mtezményvezeto mtezményvezeto-heIyett)esek

d) vezet6i értekezlet: havonta Ax, ilk. szukség szerint
résztvev6| |ntézményvezeto |ntézményvezeto-helyettesek tagintézmeény vezetdk

e) ‘|ntezmeny| nevelotestuletl evente 1x: )
resztvevm az mtézmény minden ovodapedagégusa

f) tagintézmeényi nevelotestuletn munkaterv szerint
résztvevéi: a tagintézmeény mlnden 6vodapedagogusa

g} munkakozosségl munkaterv szennt
resztvevm munkakézosség vezeto munkakozosségl tagok szikség szerint
mtezmenyvezeté mtézmenwezetb—helyettesek

‘h) intézményi munkatéml munkaterv szerint
résztvevoi: az mtezmény minden dolgozo;a

i) taglntézmenyl munkatars1 munkaterv szerint
résztvevoi: a taglntézmeny minden dolgozola
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A nevelitestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatosan annak
témajat, idépontjat az ertekezletet dsszehivonak az értekezlet elétt 5 munkanappal
ismertetnie kell.
A nevelbtestiileti, alkalmazotti ertekezletekré! Iényegkiemelé, emiékeztets jegyzbkonyv
késziil.
Az értekezletekrol a dolgozék csak indokolt esetekben és engedéllyel hianyozhatnak.

B/ A BELEPES ES BENNFARTOZKODAS RENDAI

BTt S B £ S

9.1. Belépés és benntartozkodis azok részéré, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel :

Az intézménnyel kézalkalmazotti és mas jogviszonyban nem &llék részére a
gyermekekre vonatkozd 6vo-véds feiadat biztositasa, az egeszségigyi réndSZabélyok
betartdsa valamint vagyon!biztonségi és - vagyonvédelmi okok miatt a belépés,
benntart6zkodas rendje a kﬁvetke_zc'j;
Mindazoknak, akik az intéimény terliletére belépnék: kotelességiik az intézmény
éplileteinek, helyiségéinek, - eszkbzeinek, berendezési targyaink, masok
tulajdonanak mégc’n)ésa és védelme, a rend és a tisztasag megérzése, a tliz- és
balesetvédelmi el&irasok ~ betartdsa, valamint a szervezeti és m(ikt':‘»dééi
szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok vonatkozé el&irasanak
betartasa.
- Az épiiletek béI36 fofyo_séira, csoportézobékba kerékpart, babakocsit, szankét és
egyéb jarm(vet nem hozhatnak be. Kivételt ez alél az egészségugyi 4llapot

miatti kerekesszék képez.

- Az intézményben tart6zkoddk — a partneri egyiittm(kodés érdekében- ktelesek
a neveld infézménynei( megfeleld, az' iritézhény értékrendjéhez igazodé
humanus kommunikéciot és viselkedést tantsitani.

- A hivatalos (igy élintézés_e utan .az intézménnyel jogviszonyban nem all6é
siémé.ly indokolatlanul nem tartézkodhat az épuletben.

Az intézmény helyiségeinek nem nevelési ~ céli  hasznositasat az
intézményvezetd engedélyezi. llyen célra csak a gyermekek tavollétében

_ kerilhet sor, a miikédés és az intézmény aiapfeladatén'ak megzavarasa-nélkiii.

- Az Ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, a
helyiségekben part vagy parthoz két6dé tarsadalmi szervezet nem m(kédhet.
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A Nemzeti kéznevelésrél szolé - 2011. évi CXC torvényben foglaltaknak
megfelelben az |skola| kozbsseégi szo!galatot tteBSItb tanuldk tagintézrhényi
munkajat mtezmenyl - szint(i Egyuttmﬂkbde& megallapodasba kell fogialni.. A
szolgalatot ennek megkdtése utan kezdhetl meg a tanul6.
Az Egyuttmukode5| megéllapodas utan a tanulé felveszi a kapcsolatot a
tagmtezménnyel .
A tagintézmény vezetd -a. torvényesseg betartdsa mellett Siztositja a tanulé
részvételét a kozosségi szolgalat teljesitését tekintve. L o
A taglntézmeny vezetd tanitasi napokon |egfeljebb 2 éraban, tanitasi napon kival
legfeljebb 3 Graban Iehetf')seget biztosit a kbtelezettseg teljesitésére az alabbi
terlileteken: -

x az bvodas kord. gyermekekkel kdzbs sport- és szabadidbs

“tevekenységek teruletén o

% az dvoda kornyezetenek gondozasa teruleten

x 'informatlkal feladatok eliatasban
A tanulo friss orvosi |gazoléssal blzonyltja hogy gyermekkozossegbe mehet.
A tagmtezmeny vezetd mentort jeld! ki a ‘tanulé mellé, aki folyamatosan felugyeh
annak munkéajat. ‘
Az mtézmeny biztositja egészséget nem veszélyezteto és biztonsagos
tevekenyseghez szUkseges feltételeket a kbzosségl szolgélattal osszefuggo
tevékenység ellatasahoz szilkséges iajékoztatast és lranyltast az lsmeretek
rheQSZérzéséf | _ )
A tanuiok: fogadas nem zavarhatja meg a mtezmeny mlndennapl eletet ezért
gyermekcsoportokban egyszerre max. 2 f6 kapcsolodhat be a tevékenységekbe,
‘egyéb esetben a tagmtezmeny vezetb kompetenméja a létszam meghatérozasa
Nem a gyennek—csoportban végzett kozosségi munka esetében a tagintézmény
'vezeto hataskore a létszam meghatérozésa
- A mtezmeny blztosnja a tanulo tlz- és munkavedelmi t_éjékoztatését, azt
dokumentalja. | N
A tagintézmeény vezetd dokumehtélja a 'kéibssé.gi munka teljesitését, arrdl

tagintézményi kimutatast vezet.
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9.1.1. Belépés és benntartézkodas a Toérékszentmikiosi Varosi Ovodai Intézmény

kdézpontjaba:
Az intézménnyel jogviszonyban nem &llé személyek a titkarsagon jelentik bjéveteliik
céljat, ahonnan az iIntézményvezetsi titkarné a feladatkérét meghaladé igyekben az
illetékességgel rendelkezé vezetshsz vagy dolgozohoz irényitjé Oket. Az irodakban
tartézkodni csak az Ogyet intéz6 munkatars engedélyével lehet. Varakozasra a
kijeloit helyen van lehetéség.
A fenntartéi, szakeértoi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetével tortént egyeztetés szerint t6rténik.
Tagintézmények latogatasat mas személyék részére az intézményvezeté a
tagintézmény vezetével _tésrtént egyezietés alapjén engedélyezi.

9.1.2. Belépés és benntartdzkodas a Torékszentmiklési Vérosi Ovodai Intézmény

tagintézményeiben
A reggeli gyiilekezés utan (helyi gyakorlattél fiiggéen) zarni kell az 6vodak bejaratat,
ami azt jelenti, hogy csak csengetés utan lehet bejutni.
Ha ,kilsé szefnély" érkezik, az ajtot nyité alkalmazott tajékozodjon jovetele céljarol
és kisérje a keresett személyhez . vagy helyre, Ugynokok, szervezok és
ihforméciéterjeszték eseten a tagintézmény vezetohoz,
A kapcsolatfelvétel helye csak az e célra kijeloit helyiség lehet, mas helyiségbe csak
a vezet6 engedélyével léphet be.
Az 6vodai csoportok és a foglalkozasok Iétogatését, valamint az évodaban
tartozkodo gyerekekke! a -kapcéolétfelvételt a tagintézinény vezets e_ng;_adél'yez_heti.

{

9:.1.3. Az évodai nevelés keretén kiviili egyéb foglalkozasok

Szll6i kérésre helyet biztositunk az 6vodai nevelés keretén kivill szervezett, az
intézmény alapfeladatdhoz nem tartoz6 “egyéb foglalkozasoknak, amelyek nem
mondanak ellent az intézmény pedagégiai 'programjéban megfqgalrhazott
ériékeknek. |

Feltétele:

- az egyéb foglalkozasokat pedagégus végzettségli szakember vezetheti, és
azok nem zavarhatjék az 6vodai élet szervezését
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- az egyéb foglalkozasok éves tematika alapjan szervezodhetnek arnelyet a
taglntezmény vezetbjének az érmtett pedagégus a rendelkezésére bocsajt
szakmali vegzettsegenek igazolasaval egyutt /
- a tagmtézmeny vezetd felelossége hogy az éves tematika alapjan
megallapitsa a tervezett egyeb foglalkozésok szakmai bellleszthetosegét
- az egyéb foglalkozast ‘vezetd pedagogus kételes he[ylsegbérletl szerzodést
kotni a Torokszentmiklési Varosi Ovodal Intezménnyel
- Szervezetl formaja: évodal nevelé3| idén tal szervezett egyeb foglalkozas?

Idokerete. 30-45 perc

ANOS SEABALYAL: -

A munkavallalé kbteles

a munkéltato Altal elsirt helyen es ldoben munkara képes é!lapotban megjelennl .
munkaldeje alatt - munkavegzes céljébol munkéra képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére alini

A munka- és pihen6idé

Munkaidd: a munkavegzésre eloiﬂ id6 - kezdetétd| annak befejezésélg tarté ido,
valamint  a munkavégzéshez kapcsolodo . elokes2|t6 és befe;ezé tevékenység
tartama.

Elékészité va
muﬁkavéllélé muhkakﬁréhe‘z kapcsolodéan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon

befejezd. tevékenység: .mihdep‘olyah'feladat ellatasa, amelyet a

‘utasitas nélkiil koteles elvégezni.

Nem munkaidé a munkakdzi szUnet, a munkavallalé lakdé- vagy tartozkodasn
helyérél a tenyleges munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérol a
lako- vagy tartozkodasi helyére t6rténé utazas tartama.

A teI|es napi munka|d6 napi nyolc 6ra (altalanos teljes napl munkaldo)

A munkak02| szunet

A munkavallald részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat orét
meghaladja, husz perc munkak02| sziinetét kell blztosutanl

‘A munkakozi szunetet a munkavégzes megszakitasaval kell kiadni.
Az mtezményben a munkakoézi sziinet Iehetoségét biztositjuk az alabbl modon:

ha a beosztas szerinti napi munkaidd a hat 6rat meghaladja hasz perc,
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- ha a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszont perc munkakézi sziinetet
biztositunk a dolgozé kérése alapjan-

- amennyiben a munkakézi sziinetet igénybe veszi a dolgozo, agy napi

munkaideje annak idétartamaval meghosszabbodik, amelyet jelenléti ivén
jeldl (mind a kilépést, mind a visszalépést illetéen)
a ftagintézményekben és az intézmény kézpontjaban az intézmény
elhagyasat nyilvantartd fiizetet kell vezetni, annak érdekében, hogy a
munkaké6zi - sziinet kivétele, az intézmény elhagyas ténye nyomon
kévethetd legyen

- @ munkakozi sziinet idétartama legfeliebb hatvan perc, amelyet a
munkavégzés megszakltasaval kell kiadni

- A munkakézi sziinet kiadasanal figyelemmel vagyunk a kovetkezékre:

legalébb harom, legfeljebb hat 6ra. munkavégzést kévetden kell kiadni

Az éves munkatervben régzitett feladatok elvegzesere (Ginnepségek, rendezvények,
fogad66rak, gyermekek ertékelése, szillés, csaladokkal t6rténé programok sth.) a
pedagogus a kbtelezd orajanak letohtése utan, ifletve pihenénapon is berendelhets a
40 6ras munkaidejének terhére.
AI tagintézményben doigoz6 munkavallaié, a munkabol valé  rendkiviiii
tévolma'radését iletve annak okat lehetbleg egy nappal elébb, de legkésébb az
adott munkanapon 7 érdig kételes jelenteni az tagmtezmeny vezetbnek vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.
Az intézmény kézpontjaban doigozé munkavallald a munkabél valo rendkivdli
tavolmaradasat, liletve annak okat Iehetoieg egy nappal elébb, de legkéstbb az
adott munkanapon 8 oraig koteles jelenteni az mtezmenyvezetdnek vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.
Az intézmény  alkalmazottai munkaidében csak kilénlegesen slirgés esetekben
vezetbi engedéliyel hagyhatjak el az intézményt.
A peda‘gégds és a dajka munkaidé beosztasat a tagintézmény vezetbjének el6zetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.
Minden munkavéllalé a munkajat személyesen,  az altalaban _elvarhaté
szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabaiyok, elbirasok,
utasutasok és szokasok szerint koteles végezni.
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A kozalkalmazottak munkarendje , —
= Az egyes. ‘szervezeti egységeknél (kﬁzpont és a taglntézmények) a mun_kaidé
kezdeset és zérasat ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaldo folyamatosan
biztositott legyen. - | : .
= A hlvatalos munkaidd biztosltéséeﬂ:kézVetlenUI a tagihtéz_rnéﬁy vezetbk és az égyes
munkateruletek vezeté'n felelnek.
= A napi mUnka|d6 kezdését és befe]ezését a pedagogusok és a nem. pedagégus
nkakorben foglalkoztatottak kotelesek jelenleti iven naprakészen vezetm

A nevelétéstiilét munkarendje

= A pedagégus munkékérbe'n foglalkoztatottak munkajukat ‘_h'avi mun_kaidi’:_keretben
végzik. |

= Az éves munkarend és az éves feladat-ellstasi terv élkészitéée a tagintézmény
vézetﬁ feladata ez hatarozza meg az 6vodapedagégusok munkarendjet

. A jelenlétu iv alapjan a taglntezmeny vezeté kiséri flgyelemmel a tulmunkat és annak' .
szabadid6vel torténd megvaltasét

= Atagintézmeny vezeto feleldssége, hogy a dolgozo az adott hénapban ne Iépje tai a
munkaérak meghatérozott szamat. Ha a munkaorék hatékony beosztasaval nem.
tudja az ovodai nevelémunkat blztositanl a taglntezmény vezetének kéteiessége a
helyettesﬂes; -folyamatot elinditani, a helyette5|teS| |gényt jelezm az altalanos
intézményvezeté- helyettes felé. ”

Munkaldo-nynvantartés rendje
a) -arendes és a neveléssel-oktatassal iekbtétt heti braszam (munkaidd):

- ‘az ovodapedagogusokra vonatkozoan nyllvantartjuk a heti rendes munkaidét,
valamint a neveléssel-oktatassal lekotdtt heti Graszamok teljesneset (jelenléti és
munkaid® nyilvantartasi iv) B

- vezetése napi' réndszefességgel -'z_tbr‘ténik, melyét a ta_g_intézmény vezetd
ellenorlz |gazol (alélr) _

- a munkavaHa!ora vonatkozd, személyére és munkakorére megallapitott,
munkaidejét érintd oraszamokat a munkakori leirasa tartalmazza | |

. az adott nevelési évre ettol eltéro oraszam meghatarozasokat a nevelési év
megkezdése elbtt mtézményvezetm hatarozat allapitja meg
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b) az eseti helyettesités:
- a pedagégus egy nevelési évben legfeljebb 30 alkalommal kotelezheté az
oraszaman bellil eseti helyettesitésre
- az eseti helyettesntesek szamat egyénenként a tagintezmeény vezett tartja
nyilvan |
- a torvényben meghatarozott alkalmak felhasznalasat kovetéen nyilik mod a
téritéses helye_ttesitéére

C) a szabadsag:

- nyilvantartasa kétszint(: a taglntezményekben a hé végi jelentés részét kepezx
melynek vezetése a tagintézmény vezet6 feladata, a kézpontban, a
munkaiigyekért felelés dolgozé a jeleniéti ivek alapjan a KIRA rendszerbe vezeti
fel a felhasznalt napokat

- @ ho végi jelentés és a KIRA rendszer adatainak sszevetésével toriénik az

ellendrzés, évente két alkalommal

*= A hianyzé o6vodapedagégus kbteles napléjat a csoportban hagyni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd neveld biztosithassa a gyermekek szamara a

nevelési terv szerinti elérehaladast.

A munkabél valé tavolmaradas

= A munkabol val6 tavolmaradas tényét lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb a munkaidé
kezdete el6tti 30 perccel kételes, minden kdzalkalmazott a tagintézmeény vezetbjének
bejelenteni.

= Tagintézmény vezetdk valamint az intézményvezets helyettesek, és az iizemeltetési
csoportvezetb bejelentési kotelezettségge! az intézmény vezetéjének tartoznak.

L A-téppénzes alloméany tényét, a tappénzes éllo_mény megkezdését kéveté 24 éran
beliil a munkavallalé kételes jelezni a _kézv_etlén felettesének és a munkaiigyi

gyintézének.

Tavol téltott idé
‘= Minden feladat ellatasi helyrél, csak rendkivill indokolt esetben a tagintézmeény
vezetd, illetve az intézményvezet6 engedélyével tavozhat a kézalkalmazoit.
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= A tavol tOItott |d6t a helyi vezets utasitasa szerint Iedolgozza

L Feladateirendelés esetén a tavol toitott id6 a kételezd éraszamba beszamithaté. A
feladatot elrendelhetl az ovodapedagégusok ‘esetében a tagintézmény vezetd, a
vezetdi kor esetében az intézméhyvezetél | |

Tovabbtanulas, tovabbképzés

. Tovabbtanulas vagy tovabbképzés miatti tavolmaradas a belskolazéSI tervben
meghatérozottak szennt iehetseges helyette51tésr6I - Iegkésébb a hnényzést
megelézé napon a tagmtézmény vezeto gondoskodik.

Ovodapedagogusok feladatellatasa
= Az ovodapedagégusok heti kbtelezo oraszéma 32 6ra, munkaideje 40 6ra. A heti
kotele26 éraszamot havi |dokeretben terveZ| meg a taglntézmény vezetdje.
- A kote|ezb éraszam fe|hasznalésa a gyermekek kozott vegzett pedagogiai
tevekenysegekre vonatkozhat
= A havi |d6keretet a tagmtézmeny vezet§ a térgyldoszakot megelozben kiteles
ismertetni az ovodapedagogusokkal
= A beosztott 6vodapedagégusok szamara a munkaidé (40 6ra) és a kfitelezii’ oraszam
(32 6ra) kozottl kulonbseg a kdvetkezd feladatok ellatasara szolgél
- Atanugy-lgazgataSI nyllvantartasok vezetése (felveteh—mulasztaSI naplé, stb.) a.
nevelémunkaval kapcsolatos adminisziracid (csoportnaplo vezetése, egyes
gyermekekrél 52616 dokumentacué vezetése sth.) -
- Felkésziiles a kdvetkezd napi munkara, nevelési ériekezletre, irasbeli beszamolo
elkészitése. |
- Nevelési és munkaértekezleten valo részvétel.
- Szuléi hazzai valé kapcsolattartas (pl. csaladlatogatas, fogado ora, szllGi
fdrumo_k ~ az is, ahol kiils6 eléado va_n) szervezés, lebonyolitas, részvétel.

A hit és vallasoktatés lgenylesenek eljarasrendje
« Az. Intezmenyben tlszteletben kell tartani a gyermekek, szuldk, alkalmazottak
lelkusmeretl és vallasszabadsagat.
« Az intézmény biztositia a sziild kerese alapjan a gyermekek szamara a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ h|t-és vallasoktatast Ehhez szlkséges az
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intézmény és az egyhaz kozott létrejott egylittmUkodési megallapodas, az egyhaz
altal biztositott hitoktaté. _

* Az intézménnyel kétoit megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az
ovodai életet, a nevelés folyamatat. A tagintézmény biztositja a tevékenységhez
siﬁkséges feltételeket.

= A szilék igényét_ a nevelési év elején a tagbvoda vezeték feimérik, az
intézményvezetéi  titkar osszesiti, majd tovabbiia az igényeket az
egyhazkozisségek felé.
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BELSO ELLENG

11.1. A bels§ ellenérzés altalanos elvi kdvetelményei

®  Biziositsa az intézmény, felelés vezetéi szamara az informaciét az intézménybe'n
folyé nevel - oktaté munka, valamint az lizemeltetés, gazdalkodas tartalimarél és
annak.szinvonalérél.

=  Segitse a vezetsi irény_itést, a déntések elbkészitését és 'megalapdzését, biztositsa
az intézmény t_érvérny‘es, belsd utasitasokban el6irt pedagégiai miiksdését, a
torvényes és szakszer(i iizemeltetést,

* Fogja 4t a pedagdgiai munka, valamint az intézmény telies mikSdésére
(Gzemeltetés, gazdalkodas alapitd - okiratban intézményhez rendeit feladatai)
vonatkoz6 folyamatok egészét, L

. Biztosifsa_ az ¢voda pedagégiai munkajanak és mikddésének jogszerli (a
jogszabalyok, az Orszagos Ovodai Alaprogram, valamint a Pedagégiai Program
szerint el6irt) mikodését,

2.A pgdagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

* A szakmai ellenérzés éves feladatait (az ellendrzést végzé személyét, idc’iszakét,
témajat, modjat, eszkézeit) az intézmény Eves munkaterve tartalmazza.

" Az ellenérzés a hatalyos _'jogszabélyok, intézményi sza’bé'lyzék, és a Pedagdgiai
Program alapjan torténik.

" Az ellen6rzés, mérés, értékelés célja, hogy az 6vodaban folys pedagégiai munkat
segitése, fejlessze. Az ellenérzés segiti a pozitiv tapasztalatok elterjedését, a
hianyossagok feltarasat, elémozditja a nevelés‘ hatékonysagat.
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Az elienorzés értékelés alapja a nevelémunka helyl szabalyzo;a a Pedagéglan.
Program és a dokumentécios rendszer. A mérés. nem mas, mmt az értékelés
eszkdze, ahol a pedagog|a| mérés alkalmaval konkrét ‘egyént vnzsgalunk valamllyen
szempont alapJan
Az ellenérzeseknek az alébbl kbvetelmenyeknek kell megfelelnle

- objektlwtasnak

- tényszerliségnek

folyématoséégnak :

- k&').\ietkezetéséégnek
Az ellendrzés teﬁ]letei:

_ A dokumentumok ellendrzése.

- - A neveldmunka feltételeinek éllenc’irzé’se

- 'A pedagégiai gyakorlat eIIen6rzése elemzése, értékelése.

- APedagég|a| Program megvalositasanak ellendrzése, elemzése értékelése.
Az ellen6rzesre jogcsult személyek

: lntézményvezeto

|ntézmenyvezeto—helyettesek

tagintézmény vezetok .
kills® szakéntd (fenntartdi, OH, intézmény altal felkert )

munkakozbsseg vezetdk

 vezetSi felhatalmazassal az alkalmazottak egy tagja (megblzo Ievél)

- Az ellendrzési rendszer tagintézményi szmtu szakmai miikédtetéséért, az ellen6rze5|

dokumentumok vezetéséert a javitésok végrehajtéséert a tagmtezmenyek vezetdi,
az intézményi szint miiksdtetéséért az intézmény vezeétje a felelGs. Az mtezmény
vezettje az ellendrzesi rendszer iranyitasaba a vezet0| kort bevonja.

Az eéllenérzés, értékelés sikerességének alapja a jol atgondolt és elbkészitett, a
nevelﬁkbzﬁsseg altal ismert elvarasok, tamogatott €s elfogadott éves pedagéglal
munkaterv eIIenorzeSI terv, a konkrét megﬁgyelésm szempontok és ellendrzési
jogkorok

Az értékelések blzt03|t]ak a bevontsagot a nyllvénossagot az érintettek, illetve a
munkatarsi kozOsség szamara

Az mtezmenyre vonatkozo ertekeléseket és beszamolékat a neveldtestilet

véleményezi.
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" A pedagdgusok szakmai mindsité rendszerének mikodtetésében az intézmény
egyuttm(ikodik a kilsé értékelést vegzdikkel.

11.3. A gazdalkodasi rendszerrel kapcsolatos belsé ellendrzési feladatok

= A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely
azt a célt szolgdlja, hogy a koltségvetési szerv megvalésitsa az alabbi célokat;

- a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszer(ien, valamint a megbizhato
gazdalkodas elveivel (gazdaségosség, hatékonysag, eredményesség)
Osszhangban hajtsa végre,

- teljesftse az elszamolasi kbtelezettségeket

- megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,

- megveédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri
haszndlattol.

* Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara az informaciét az intézményben
folyé pénziigyi- gazdalkod4si- munkalgyi- iratkezelési- vagyon-nyilvantartasi,
vagyon-gazdalkodéi és i':zerr_ieltetési folyamatok tartalmardl és annak szinvonalardi.

" Segitse a vezetéi iranyitast, a koltségvetési jellegli, valamint a'mu-nk_éltatéi doéntések
el6készitését és megalépozését, ‘biztositsa az intézmény tdrvényes, belss
utasitasokban eldirt gazdalkodasi miikodését.

= Fogja 4t a gazdalkodas és lizemeltetss egészét.

= Biztositsa az 6voda gazdalkodasanak jogszerd, szabalyszer(, a kdzpénzkezelés és
nemzeti kdzvagyon-kezelés zartsagat kiemelten biztosité ellenérzését.

* Kiemelten kezelie a vag_yonmﬁkﬁdtetésre,' \)agyonhasznositésra vonatkozo
fdlyématokat. A gazdalkodasi réndS_zer bélsé ellenérzésének feladatait az éves
munkaterv mellékleteként az intézmény, Gzemeltetési ésoport\iezetfije Otemezi,
val'a_mint_: gondoskodik azok végrehaijtasarl, a belsé éllenérzési rendszer
miikddtetéséért feleldsséget valial.

" Az intézmény szilkség szerint intézkedéseket hoz a kockazatok elkerlilésére,
megel6zésére, a veszteség kizarasa vagy minimalizalasa érdekében.
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d@@ @ﬁ A

42-UTASITASH DNTEZKEDES!

Az utas;taSI jngOl' az intézményi stratégiai és operativ céljainak, feladatainak
megvalosﬂését a mukodés megszervezését 8. blztosuését érinti a hatélyds
jogszabalyoknak megfeleloen de nem érintheti a munkéltatm ]ogkbr gyakorlését A vezet6
- egy—egy fe!adatra alkalmi jelleggel is adhat utaS|taS| és mtezkedés& jogot.

12.1. Munkakdri leirdsok. |

» Az intézmény alkalmazottai szamara a munkaszerzédéskor biztositani kell az adott
murikakdrre vonatkozo . sa]at szemelyi munkakori  leirast. Ezt az altalanos
|ntezményvezetb- helyettes |rény|téséval az |ntezményvezet6| vodatitkar késziti eld
az adott kozalkalmazottra vonatkozoan |ntezményvezet6| alairast kovetben az
aIkaImazassal egyidejileg kbtelesek a belépd dolgozéval alairatni, valamint a
szemelyu anyagba egy példényét fefizni.

= A munkakon leirasok tartalm| valtoztatasi szUksegszérﬁéégét tbrvé,riyi méd'ositésok,
a mukbdés megvaltozasa mdokolhat;a | - '

= A munkakﬁn lefras valtoztatasara javaslatot a vezetd beosztasban lévd dolgozok
tehetnek. |

= A tartalml valtoztatasokra vonatkozo ‘javaslatokat, a teriileti megoé.ztéé'.hoz
kapcsolédé munkakorokre vonatkozoan az mtezmenyvezeté és helyettesel készitik
_elé.‘

= Az uzemeltete3| csoportvezeto feleléssége hogy az uzemeltetéshez kapcsolédé
munkakérok esetében a szamvnteh pénzigyl feleléssegvéllalas a lehatarolt
felelésségek elkulomtése a kotelezﬁen vezetett bizonylatok felsorolasa bele kerliljon
az Ugyviteli terileten dolgozok munkakon lefrasaiba.

= A munkakéri leiras valtoztatasara tett javaslatokat az intézményvezetd felé irasban
be kell nydjtani.

= Az mtézményvezetb egyeztet és engedélyezi a mébdositast. _

s Az engedelyezett ‘munkakori leirast az - altalanos mtézményvezetf’i - helyettes
lranyutaséva! a munkaugyt munkatarsak egyénre szabottan elkeszmk alairatiak az
mtézményvezetﬁvel az alkalmazottal, és lefiizik a személyi anyagba.

" Az éltalénos lntezmenyvezeto-helyettes idészakos belsd ellenorzésben végzi el az

aktuahzalt munkakori leirasok rendelkezésre allasat a szemelyl anyagokban.’
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* A tagintézmény vezetbje felelés a kiegészits munkakori feladatok elkészitéséért:

minden év szeptember 30-ig a nevelési évre vonatkozé, munkatervbél, vagy

mikédés megszervezéshsl ereds feladatok ellatasara kKiegészitd munkakori
feladatokat adhat a tagintézményben dolgoz6 alkalmazottaknak.

= A kiegészitﬁ'munkakéri feladatokat névre sz6l6an egy bsszefogialé tablazatban, a
dolgozok altal aldirva a tagintézmény irattaraban dokumentéija.

12.2. Ugyviteli feladatkérsk atszervezésének eljaras rendje

* Az intézményvezeté kiemelt kételezettségként irja el a feladatkérok folyamatos
ellatasanak biztositasat: az ellatott terllet személyi felelésségvallalasanak és annak
érvényesitéséneck céljabol.

= Amennyiben indokolt munkakér-vaitozasra van szlikség, Ugy azt a kdzvetlen vezets
irasban terjeszti be, indokolva, meghatarozva a feladatok Cjboii szétosztasat, a
személyi felelfsségeket.

= A beterjesztésre az ihtézmény vezetdje irdsban ad engedélyt, és rendelkezik az aj
munkakéri leirasok kialakitasaré! az 0j munkakér ellatasarol.

= Az altalanos intézmén_yvezett'i#helyettes.irényitéséval a munkakdri leirds kiadasarol,
az alairasokrol, a személyi anyagba Iefﬂzésrél az intézményvezetsi titkar
gondoskodik.

= A kozvetlen vezets, a megvaltozott: munkakért  eflaté kolléga betanitasarol
gondoskodik.

= Az iizemeltetési csoportvezet$ a betanitasi tery dokumentumat az irattarba leteszi,
tovabba szlroprébaszerii ellensrzéssel meggy6z6dik a végzett j munkakér

szabélysz‘en’jség"érc'.ﬂ.‘

12.3. Az intézményvezets feleiéssége, irasbeli beszamolasi kotelezettsége,
képviseleti joga, a képviselet szabélyozasal

‘a) Az intézményvezetd feleléssége, irasbeli beszamolasi kételezettsége, képviseleti

joga

s Az intézmeény veZetéje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az iﬁtézményt, ellatjia a ra
harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézményvezetbnek

47



Torokszentmik!ds: Varos: Ovodai tntézmény SZMSZ OM:035278

az |ntézmeny vezeteseben fennallo felelosségét kepwseletl €s doritési jogkorét

elsodlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozZak meg:

Felelbssége klterjed a munkakon jeirasaban talalhato feladatkbrre
Irasbell beszémolé3| kotelezettsege nevelési évente a fenntartd fele van.
Mint jogi szemely, az mtézmeny telies kori képvnseletet ellatja.

= Az |ntézmenyvezetb képvaseleti ]ogkoret az alébbl esetekben ruhazhatja at:

betegség, tartés tavollet vagy mas akadalyoztatasa eseten klvéve ha a fenntart6

masként nem rendelkemk.

= Az intézmény képviseldjeként, az egyes vezetdk a kovetkezok szerint jarhatnak el:

~ a helyettesnéS| rend szennt

egyedi felhatalmazas alapjan a felhatalmaZééban "‘meghatérozott .ﬁgyben' és
id6tartamig O | _ |

a fenntarto el6tt, az adott szakier(lletik ;_]gVébé.__n jdgdé'ulték‘ kalén felhatalmazas
nélkil is kepviselni az intézményt

12.3.1. Kiadmanyozas, a bélyegz6hasznalat szabalyozasa

a)A kladményozéS| jogkér fels6 vezetdi szinten torténd megosztésa

az intézmény vezetdje az elsd szamu kiad manyozé

kiadmanyozasi jogat az intézmény szakszer( és jogszer(i, folyamatos és
rugalmas mikodtetése erdekében mukodes: teriiletekre vonatkozoan megosztja

a Torbkszentmtk163| Varosi Ovodai Intézmény mikédésében keletkezett
(igyiratok és- elektronlkus Ievelezesben valamennyu ugywtelben dolgoz6,
elokészitd munkat elvégzd alkalmazott a kovetkezd kiadmanyozasi formét
kételes hasznaini:

Formai, alaki megfeleléség az Ugyiratokon, ‘elektronikus levelezésen:

az {igyirat jobb fels6 sarkaban az |ktat69.zam alatt megjelbll az Ggyirat targyat, az
tigyintézd nevét és beosztasat

lktatoszam feemer e

Targy: ...... T SUTOTTR :

Ugymtézé Cereieenes ..név.
beosztas o

az altalanos mtezmenyvezeto—helyettes a kulso és belsd partnerek felé t6rténd
|eve|ezese a koévetkezd modon torténik: ‘
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..................... név................intézményvezets felhataimazasa alapjan
kiadmanyozé
(alairas)

ceeeenn NGV,
.......... munkakdr

12.3.2. Bélyegzéhhsznélat

* az altalanos intézményvezetd-helyettes kiadmanyozasi jogkoréhez kapcsolédva
jogosult az intézményi korbélyegz6 hasznalatara

® a tagintézmény vezeté 6nalléan nem jogosult kiilsé levelezés folytatasara, mert
alairasi jogkorrel nem rendelkezik

- a tagi_ntézmény vezetd a tagintézményi fejbélyegzé hasznalatara jogosult, a
tagintézmény és az intézmény kbzpontja kézotti belsd levelezésre vonatkozéan

* az intézményben és a tagintézméhyekben hasznalt bélyegzék nyilvantartasa az
Ozemeltetési csoportvezets feleléssége

12.4. Intézményi miikddéshez kapcsol6do informatikai feliiletekhez valé hozziférss
szabalyozasa

Az intézmény képviseletéhez tartozik az informatikai adatszolgéltaté's is. A hozzaférés
biztosifasa- egyben felhatalmazds az intézmény képviseletére az adott
adatszolgaltatasra vonatkozéan. Az intézmény  altal milkédtetett informatikai
felliletekhez valé hozzaférést az intézményvezetb szabalyozza az al&bbiak szerint:

- - az intézményvezeténék minden informatikai feliilethez van hozzaférése

- az intézményvezetd és helyettesei a terliletéhez kapcsol6dé adatbazisok

megtekintésére ellendrzés céljabol jogosult

- a helyettesek, az intézményveiété ehgedélyével tovabbi munkakoroket

vonhatnak be a felilletekhez valé hozzaférés biztositdsa érdekében, tovabba
gondoskodnak arrél, hogy a lezart munkafolyamatot kdvetéen a hozzaférés
visszavonasra keruljon

- tovabbi jogosultsaga az adott teriilet tgyviteli munkavéllaldjanak van az

adatfeltbltés, adatkezelés céljabol '
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- az intézményi 6nertekeles mukodtetéséhez kapcsolodé adatfeltolth feladatot
ellato pedagogus hozzéferést kap a tagmtezmenyt feladat ellatésahoz
|nforrnat|ka| fellletre torten6 adatfeltolteshez

- A hozzéferéssel rendelkeziS kézalkalmazottnak az altala kezeit adatokkal
,kapcsolatban htoktartés: feleléssége van. |

- A hozzaféreS| jogosultsagot az informatikus adja meg, és tartja nylivan

131. A tagintézmény vezetS -_feladata; feleléssége, irasbeli beszamolasi

kételezettsége, képviseleti joga

A tagintézmény vezetd feladata
Vezet6| tevekenyseget az mtézményvezetb kﬁzvetlen |ranyitasa mellett végzi. Felette az
alt_alénos munkalt_até| ,'jogokat az mtezményvezeté " gyakorolja, tevékenységérol
‘rendszeresen beszamol.
Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhato feladatkbre.
irasbeli beszamolé& kételezettsége nevelési évente kiterjed: -

- a munkakon leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

- abelsé eIIen6rzesek tapasztalataara

. az intézményt érintd riegoldandé. problemak jelzésére
KepV|seIet| joga: a helyetteS|teS| rend szerint és az intézményvezetd megbazasa alapjan.
: kepvnsell az intézményt Kais® szervek elott. '
‘Kladmanyozam joga az SZMSZ rendelkezesel alapjan -

- A tagmtézmenyben telies felelosseggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési terileten kbzremikodik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenység

nranyltasaban

13.2. Szakmal munkakozosseg vezeté feladata, felelossege, irasbeli beszamolasl
kotelezettsege, képviseleti joga

= A nevelotestu|et a szakmai munkakozbsség tagjai koziil évenként a munkakozbsség
sajat tevekenysegenek iranyitasara, koordinalasara munkakdzosség-vezetdt valaszt,
akit az intézményvezetd biz meg egy nevelesi évre a feladatok ellatasaval, — a
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megbizas meghosszabbithats legfeliebb 6t évre - Tevékenységét a vezetd irasos
megbizésa alapjan, munkakori leirasanak megfeleléen végzi.

Feleldssége:

kiterjed a munkakori leirasban tallhat6 feladatksrre

frasbeli beszamolasi kdtelezettsége kiterjed:

a munkakézosség éves munkajarél sz616 irasbeli értékelés elkészitésére
az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

‘Képviseleti joga:
- A munkakézdsség vezetbje képviseli a szakmai munkakﬁzﬁsséget az intézmény
vezetésége felé, és az dvodan kivili szakmai, médszertani rendezvényeken.

13.3.

13.4.

A nevelétestiilet feladata, felelossége, irasbeli beszamolasi kételezettsége,
képviseleti joga

Az intézmény nevelétest'uletét, kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagégus-mu'nkakﬁrben, valamint a felséfokd végzettséggel
rendetkezd, -neveld - és oktaté munkat kézvetlenii) segité munkakérben
foglalkoztatottak k6zbdssége alkotja.

A nevelétestillet a kdznevelési t_ﬁrvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezé testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmé_ny legfontosabb
tanacskoz6 és déntéshozo szerve, amely a kéznevelési -téfvényben és e
szabélyzatbéh‘ meghatarozott kérdésekben és ‘més jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési; véleményezé és javaslattevﬁ jogkérrel
rendetkezik.

A nevels testlilet nem ruhaz 4t jogokat.

A jogkor gyakorlasabél ereds beszamolasi kbtelezettségnek a megbizott tagok a
feladat elvégzését_ kdvetben, a feladat jellegébdl adédéan széban vagy irasban

-eleget tesznek.

Szakmai munkak&zésség feladata, felelossége, irasbeli beszamolasi
kotelezettsége, képviseleti joga

= A szakmai mdnkakéiz«'isség feiadata az egyittmiikodés, részvétel a pedagogusok

munkéjanak segitésében.
= A szakmai munkakﬁz&sgég felelc'issége, hogy a szakmai innovéciék\ésszhangban
alljianak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
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= Beszamolasn kﬁtelezéusége az frasbeli ‘beszamolé, osszefoglalé elemzés,

; értekelés készitése a nevelﬁtestulet szaméra az éves feladatterv telje5|tesér6! az
) elvégzett fejlesztéS| folyamatrol.

= A kapcsolattartés rendje szerint az’ lntézményvezeté a tagmtezmény vezetiS
szobeh . tajekoztatasa meghatérozett |d6kozonként a ,'; munkaKOZOSSeg
tevékenységerdl. A napl és eseti kapcsolattartés szo6ban eslvagy e-mail-ben is.
torténhet

= Dontésn jogkore van- a vonatkoz0 feladatai elvégzés_ének madjarol, szakmai
javaslatok megtetelerﬁl _

" A szakmas munkakozosseg az dvoda pedagégiai prograrhja niunkat'e'rvé; valamint
az ‘adott munkakézosseg tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy évre sz0I6
munkaterv szerint tevékenykedik. _

»  Munkajarol a nevelési ertekezleteken sz6ban beszamol, téjekoztatja az egesz nevelé
testiiletet. -

= A szakmai munkakbzosseg tagjai és vezeto;e a belsd értekelésben és eliendrzésben

az éves munkaterv szerint vesz részt.
_13.5. Ovodapedagégusok

» Létszam: az alapitd ok;ratnak megfeleléen

L Munkaido 40 6ras munkahét 32 éra kotele26 braszam

= Feladata: A pedagégus alapvetb feladata a rabizoit gyermekek az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda Pedagogiai Programja szenn'u
nevelése.

. .Jogkore a nevelbtestilet tagjakent gyakorolja a nevelétestu|et| jOQOSltvényokat

= Adm|msztrat|v teendok ellatasa; a Pedagogiai Program szerlnt illetve az
intézményi mikddési folyamatok és ugylntezesre vonatkozbéan.

= Feleléssége: a munkakori Ielrasban illetve a belsé szabalyzatokban 14 haruld
feladatokra iletve a munkajahoz lettar szenntl eszkbzok feleldsségére terjed ki,

. Beszamolasn kotelezettsége Ev vegen az egesz éves teljesnményet kell
értékelnie irasban a nevel6testiletnek. (Ev végi ertékelés az évodal csoportban
végzett neveld munkara vonatkozéan)

. Képviseleti joga: egyénre vonatkoz6 vezet0| felhatalmazas alapjan
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13.6. Ovodapszicholégus

A nevelbtestiilet tagja.

Munkaids: 20 6ras munkahét 11 6ra kételez6 Sraszam

Feladata: Eisésorban preventiv munkat végez, igy fontos feladata a szakszerii
pszichologiai SZﬁrévizsgélat, “mellyel kisziirheték a valamilyen szempontbél
veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel,
teljesitményzavarral kiiszk&dé gyerekeket

Adminisztrativ teendék ellatasa: a Pedagég:al Program szerint, illetve az intézményi
miikodési folyamatok és ugyintézésre vonatkozéan.

Felelossége: a munkakéri leirasban, illetve az 6voda belss szabalyzatalban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerint eszkozok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kitelezettsége: Ev vegen az egesz éves teljesitményét kell értékelnie
irdsban a neveldtesttiletnek.

Kepwsele.tl joga: egyenre vonatkoz6 vezetsi felhatalmazas élapjén

13.7. A nevel6munkat kdzvetleniil segit6 dolgozék kézbssége

Létszam: alapit okirat szerint
Munkaidé: 40 6ra
Feladat: a nevelémunka feltételrendszerének, folyamaténak tamogatasa

‘Jogkore Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben

véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkez6 kbzdsséget alkotnak. Kézvetlen

felettesiik a tagintézmény vezetsje.

13.8. Dajkak kozossége

Munkaidé: 40 6ra
Feladata: az 6vodai nevels munka segitése, a szervezési feladafok ellatasa az
étkeztetés bonyolitasa, mosés-vasalas, takaritas telies koériien, sziikség esetén
udvarrész tisztantartasa.

Szakmai kévetelmények: dajka OKJ végzettség

Felel§ssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhato feladatkérre, tovabba a csoport
textiliaival, evieszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszér_nol, vezeti a
tagintézmény térésnapléjat. |

Beszamolasi kételezettség: szoban tagintézményi nevelési &vzars ériekezleten.
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Jogkore az 6vodai csoport mukodeseben javaslattevd, a gondozém feladatok
ellatasat llletéen a kdzosseég tagjakent részt venni dontesek véieményezeseben

javaslattetelben Feladatalt az ovodapedagogus wanymutatasa alapjan végm

13.9. -éﬁodatitkar

Munkaldo 40 6ra
Feladata: A nevelﬁtestulettél és a dajkék kozosségétol elk{ilgnalt feladattal

rendelkezd. kﬁzalkalmazott akinek feladata elsﬁsorban az |ntezmény adminisztracios

adat és |ratkezelé51 feladatalnak elvégzése, a rendeltetésszeru mukodéséhez
SZOIgélo feltételek blztosﬂasa a vezetd utasitasai alapjan.

Szakmal kovetelmenyek Szamltastechmkal iratkezelési, geplrés- és jegyzékényv _
vezetési ismeretek, alapvetd gazdasagl tapasztalat. '
Felelossége . kiterjed 'a munkakori  leirasban talalhato feladatkorre Anyag|
feleldsseggel tartoZik az altala kezelt készpénzert és az éltala hasznalt- gépek

.rendeltetesszerﬁ hasznalataért.

Irasbeh beszamola5| ' kbtelezettsége nevelési évente kiteried: az Ugyiratok
vezetésének kezelésére, feladatai ellatasara.
Jogkore: Sajat teriletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslaitevd jogkorrel

rendelkezik.

13.10. Pedagobgiai asszisztens

Munkaidé: 40 oOra .

Feladata: Munkajat az altalanos vezeté—heiyettes éiltal meghatérozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval a mindenkor hatalyos 1ogszabélyok
szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.

Jogallasa Kézvetlen felettese a- tagintézmeény vezetd. A foglalkozés gyakbrlésa
soran elbf_prdulo feladat_okat jogaliasatol fiiggben az 6vodapedagogus iranymutatasa
alapjan végzi. |

-Szakmai kovetelmenyek érettségi, pedagoglai assmsztens OKJ végzettseg elony
: Felelossege klterjed a munkakon leirasban talalhato feladatkorre

Jogkore Sajat tertletét érintd kérdésekben velemenyezeSi és javaslattevo ]ogkérrel

. rendelke,z_lk
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* Beszamolasi kételezettsége: év végén az éves teliesitményét kell értékelnie

irasban a csoportok nevelémunkajahoz tortené hozzajarulas szempontjabdl,
feladatkore ellatasarol.

14 UZEMELTETES] 0SOPORT DOLG

g

(R

QZOINAK: BETANITA

EE e e R

STREND!

kL

" Az intézmény alkalmazottianak betanitasarél az élsﬁ munkanaptél kezdve
gondoskodni kell. Az lzemeltetési és igyviteli tertileten a betanitasi folyamat
inditéséért az (izemeltetési csoport vezetbje felel, az alabbi médon:

az Uj dolgozd elss munkanapjardl, a betanitasi idészak végeérdl pontos
tajékoztatast ad a kézvetlen vezetéjének
- atadja a munkakéri leiras masolatat a kbzvetlen vezetének

" ragy

- meggydzidik a betanitasi tery dokumentacidjanak rendelkezésre allasard|

- a kozvetlen vezetével egylttmikadve kij‘elélik a terlilet szabalyozas4t jelents
jogszabalyok és intézményi dokumentumok kérét

- gondoskodik a munkakédr ellatasat biztosité targyi feitételek - (irbasztal,
szamitastechnikai eszkézok, stb.) megszervezésérsl - mar az elsé munkanap
eléft,
az (j dolgozo6t bemutatja

- a betanitasi terv végrehajtasat kbvetben a kozvetlen vezetsts| a
dokumentumokat 4tveszi, és a gazdaségi {gyiratok irattarozasaban megfelel

gyGijtészamra leirattarozza.

kdzvetien veze_té“ ' ' munkakér&k'
| intézményvezetdi titkar

) tanligy-igazgatasi titkar
lizemeltetési csoportvezeté

gazdaséagi /munkatigyi ugyintézo

informat_ikhs

= Az Ugyviteli feladatokat ell4tok munkavégzeését, a feladatok egyiities ellatasat
ellen6rzését az Uzemeltetési csoportvezetd koordinatorként latja el:
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kéthetente megbészélés_eket szervez, ahol feladétok égyezietése, fi_irvények 'és'
__siabélyzatok egyittes értelmezése, je‘gyzc’i‘kényvek és intézkedési tervek
feladatainak 4ftekintése, kiosztasa, egyeztetése toriénik.
egyeztet az (izemeltetesi csoporf ilgyeietének megszervezésérol
a bejové feladatokat s'z‘étosz‘tjau .
kbzos feiadatokkal elszamoltat, lezarja azokat és feferél a folyamat inditéjénak
az intézményvezett aital kijelok belsd ellenériésben adatgy(jtést végez,
folyamatokat ellendriz a Kijelott Gtemterv alapjan
javaslatokat tesz az egyszerlibb és kovethetbb, szabalyszerii mikodés
érdekében

Az iizemeltetési csoport tagjainak feladatmegosztasa:

a) Uzemeltetési csoportvezetd

A kodltségvetési torvény €s AHT véltozasainak kovetése, szilkség esetén jogi
érlelmezés-kezdeményezése - m " ' o '
Az intézményi gazdalkodasi folyamatok kialakitasa, gondozasa, ranyitasa

Belsé kontrolirendszer miikddtetése .

Az intézmény koltségvetésének megter‘vezése,elkészitése, a felhasznalas
szabalyossaganak biztositasa, zarasa :

Az intézmény készpénz ellatmanyanak kezelése ,

Rendszeres kapcsolattartas a Varosellatd Szolgalat munkatarsaival.

A beérkezé szamlakkal kapcsolatos Ugyintézés

Bérleti és egyéb szerzédések elkészitése -

Bevételek nyilvantartasa, beszedése, dokumentaldsa

Beérkezett bevétel banki befizetése - '

A szigori szdmadéasut nyomtatvanyok nyilvantartasénak vezetése

' A beruhazasi statisztikai jelentés elkészitése N 7
A rehabilitaciés hozzajarulas bevallasanak elkészitése a kiszamitott hozzéjarulas

dsszegének atutalasanak kezdeménye'zése a VESZ felé.

Intézményi palyazatok pénzigyi lebonyolitasaban val6 részvétel

Normativa igénylés és elszamolas -

Az eléiranyzatok egyeztetéseben és azok teljesitésének nyomon kovetésében
valé egytttmikédés . | o '
A bér- jarulék-, dologi- és beruhazasi kiadasok egyezietése a VESZ-szel

Az intézményvezetd tajékoztatasdhoz szilkseges pénziigyi kimutatasok
elkészitése ‘ . '

A pedagbgus tovabbképzés k6ltségeivel kapcsolatos tigyintézés .

A bérjegyzékek felvezetése a VESZ altal eldirt bérnyilvantartasba, egyeztetése a
MAK listakkal - |

Szerzbdésekhez, atutalasi szamlakhoz kapcsoloédo levelezések bonyolitasa
Pénziigyi kimutatasok, tablazatok készitése | |
Intézményvezetdi hatarozat alapjan a béren kivili juttatasok kifizetése és

nyilvantartasa
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Erintés-, tiiz- és villamvédeimi szabvanyossagi feliilvizsgalatok kezdeményezése,
feltart hianyossagok esetén lgyintézés -

A munka- és tiizvédelmi felelSsok irdnyitasa és ellenérzése (tlzoltd keésziilékek
nyilvéntartasa) |

A riasztd rendszerrel kapcsolatos szerzddéskétés, {igyintézés

A rovar és ragcsaloirtassal kapcsolatos szerz6déskotés, tgyintézés

Veszélyes hulladék kezeléssel kapcsolatos (igyintézés

Kérbejelentéssel kapcsolatos ugyintézés

Kis és nagy értékij targyi eszkéz beszerzés

Tisztitoszer beszerzés, szallitss

Eszkdznyilvantartassal és leltarozassal kapcsolatos'ﬁgyintézés
Selejtezéssel kapcsolatos ugyintézés _
Rendszeres kapcsolattartas a Varosellato SzOIgéIa_t munkatarsaival.

b) Intézményvezetsi titkar

Formanyomtatvanyok nyilvantartasa, az adott részteriileten foly6 levelezés
bonyolitasa - A

Intézményvezetsi levélezés, e-maii-es levelezés

Telefonos ligyintézés

Rendezvények szervezése

Az értekezletek szervezésében lebonyolitasaban valo kbzremikodés
Alapité okirat és valtozasainak nyomon kévetése '
Intézményvezetsi elbterjesztések elbkészitése .

A tagintézmények altal bekdildétt anyagok kezelése, 6sszegzése
Jegyzdkényvvezetés | _ ; _
Torvényi valtozasok “kovetése, elektronikus és nyomtatott- jogszabalyok
gyljteményének aktualizalasa, kezelése

Hatbsagi ellendrzések elkészitése

Intézményvezetsi hatarozatok, utasitasok megirasa, kezelése
Sokszorositas, kdzrem(ikédés a prezentaciok elbkészitésében
Postazas, postabontas naponta’ S

Iktatas, irattar kezelése ,

Szakmai és minségiigyi int.vez.h. titkarségi feladatainak ellatasa
Ovodai szakmai gyakorlat lgyintézése

Pedagogus és egyéb tovabbképzések ligyintézése

Palyazatok figyelése

Kbzigallas kezelése, onéletrajzok, allaspalyazatok Kezelése
Megbizasi szerzédések elokészitése :

Az iskolakonyhaval valg kapcsolattartas, egyeztetetés

Alkalmazotti KIR kezelése =

Orvosi alkaimass4gi vizsgélatok lgyintézése

Iskolai Kéz6sségi Szolgalattal kapcsolatos {igyintézés
Kézfoglalkoztatas ligyintézése

Tagintézményi fakk rendszer miikodtetése

Uj alkalmazott fogadasa ligyintézése Oktatasi KIR-be regisztralasa
Gyakornoki vagy prébaidés alkalmazas Ugyintézése

Pedago6gus igazolvany telies kord Ggyintézése (KIR)

Kozalkalmazotti nyilvantartas elkészitése, aktualizalasa, 6nellendrzése
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» Pedagogus fokozatba .valé besorolas iil. szakmai  szorz6 és végzeitseghez
kapcsolodé potiékok feltételeinek attekintése
= Kilsé/belsd elismerésben, dijban részesilt kollégak dszténzésének elbkészitése
kozzététele = ; T
Nyugdijazasi folyamat kezelese . _
A tagintézmények nyari Ggyeletével kapcsolatos Ugyintézes
Eseti karbantartassal  kapcsolatos Ugyek intézése heti karbantartasi terv
bsszesitése, engedélyeztetése a vezetovel . - o
= Tiiz- és munkavédelmi oktatas megszervezése évente egyszer, uj belépdk
esetén esetenkent. o | |
Bélyegzo- és kulcsnyilvantartas vezetése R
Az dvodakdzpontban megjelend vendégek reprezentéciojanak biztositasa
A Kozalkalmazotti tanacs Ugyintézésében valo kézremiikodés R
A pedagdgusok 6nértékelé5i, tanfeliigyeleti, mindsitési eljarasainak ‘kezelése,
tigyintézése.(KIR) | '

= Helyettesiti a tanugy—igaigatési titkart és a munkalgyi Igaz_daségi tgyintézét

‘Tanilgy-igazgatasi titkar

Kéveti a munkakorét érinté jogszabalyi valtozasokat, szilkség esetén kozos jogi
értelmezést kezdeményez. R : "

Adatszolgaltatas belsd, kilsd partnereknek

]
« Kozérdeki adatok kdzzétételének elokészitése © - ‘ |
' Adatgyités a nagyobb |étszamua ovodai jelentkezéshez-beiratkozashoz (népesség

nyilvantarias, Védéndi Szolgalat, Varosi Bolcséde, Csaladsegitd- és Gyermekjoléti
Kozpont) T '

A nagyobb létszamu évodai jelentkezés-beiratkozas szefvezése, lebonyolitasa -

Az 6vodai jogviszony keletkezésével, vaitozasaval és megsziinésével kapcsolatos
igyintézés ) .

A gyermekek adatainak naprakész nyilvantartasa a KIR és az INFORMIR
rendszerben - . '

Fellebbezések tigyintézése - | -

A maximalis csoportiétszam tallépés engedélyeztetésében valo egylttmikodes
Szill6k személyes fogadasa, tajékoztatasa, segitése

Telefonos Ugyintézes, ' |

Kezrem(ikodés a postazas, iktatas, irattarozas folyamataban

Munkaterileten folyo levelezés (e-mail) bonyolitasa, sokszorositas.
Kozremilkodés a kotelezd taniigyi dokumentumok ellenbrzésében -
Tagintézmeényi adatok bekérése, bsszesitése -

Egyuttmikédés a tagintézmény vezetok hé végi jelentésének feldolgozasaban
Kézremiikodés az iskolai beiratkozas folyamataban

x

Ovodai szakvélemények, megéllapodasok kezelése, egyeztetése

‘A Szakeértoi bizottsaggal kapcsolatos ligyintézés

A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel kapcsolatos Ugyintézés
Gyermekvédelemmel kapcsolatos Ugyintézes, jelzérendszeri folyamatok kezelése
A hatranyos és a halmozottan hétranyos helyzet gyermekek adatainak kezelese,
Ugyintézése = '

Gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos igyintézés

Tankételezettséggel kapesolatos Ugyintézes

dennekbaleSetekkel kapcsolatos gyintézeés

ANTSZ-szel kapcsolatos Ugyintézes

Altalanos intézményvezetd-helyettes titkarsagi feladatainak ellatasa
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= Kodzremlkadik az intézményi leltarozas és selejtezés folyamataiban

* Az intézmény miszaki paramétereinek nyilvantartdsa, szitkkség szerint
adatszolgaltatas

" . Az intézmény ingatlanairiak miszaki allapotfelmérésével kapcsolatok feladatok

* Jatszotéri eszkdzok és egyéb udvari berendezések telepitésének ellenérzése,
dokumentalasa

= Fak feliilvizsgalataval, eltavolitasaval kapcsolatos lgyintézés

d) Munkatigyi és gazdasagi iigyintézé

" Jelentés készitése az Ures allashelyekrdl, tovabbitasa a fenntartd és a MAK felé
Alkalmazotti létszamadatok tagintézményi bontasban t6rténé nyilvantartasa
" Kozalkalmazotti jogviszony keletkezésével, véltozasaval és megsziinésével
kapcsolatos Ggyintézés (KIRA)
Alkalmazottakkal kapcsolatos adatok rogzitése, kezelése (MAK, NAV)
Hletmeényvéltozdsok nyomon kovetése (hatarozott idejii kereset kiegészitések,

pétiékok). . ‘ S o

A jogszabalyi véltozasok alapjan atsorolasok készitése

A besorolasok és szakmai szorzé jogosultsaganak ellenérzése

A kinevezés tartalmanak egyeztetése az intézményvezetével

A kozvetlen vezetd tajékoztatasa az Uj belépd -alkalmazasi adatairdl

(elektronikusan) | o _

Bérjegyzékekkel kapcsolatos ligyintézés (felhivizsgalat, sokszorositds, atadas)

A varandés (terhes) munkavallalé tajékoztatisa munkabé! valo tavoimaradas

szabalyairodl

" A nyugdijba. vonul6 ill. CSED /GYED igénybevevé munkavaliald szikséges
dokumentumainak elkészitése T _ _

* Az intézmény munkavéllalbinak szabadsag nyilvantartasa, a szabadsaggal
kapcsolatos dokumentumok és (igyek kezelése

= Eves addbevalldssal kapcsolatos tgyintézés (KIRA) ,

= Teljes korlen hasznédlia KIRA rendszert: tavollét, egyéb juitatds jelentés,
alkalmazasi iratok elkészitése ' |

= A kozfoglalkoztatott dolgozék nyilvantartasa, az errdl szolé havi jelentésének
elkészitése, elklldése
Hokozi kifizetések dokumentalasa, tovabbitasa VESZ felé.

*= Akdtelezd éves intézményi statisztika elkészitése. -

Az étkezési téritési dijak nyilvantartasdval és beszedésével kapcsolatos

Ugyintézés (POLISZ) :

Hovegi jelentésének fogadasa, nyilvantartasa, ellenérzése, értékelése

Béren kiviili juttatasok Uigyintézése (kifizetés, nyilvantartas) '

Rendszeres kapcsolattartas a Varoseliaté Szolgalat munkatarsaival,

Teljes jogkdrben helyettesiti az lizemeltetési csoportvezetét és részben az

intézményvezetti titkart.

* Helyettese az lizemeltetési csoportvezets.

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az intézmeényvezet6 és a titkarsag, valamint az
Uzemeltetési .csdport ésa titkérs_é‘g koz6tt megosztottan torténik. Az iratkezelést ugy kell
megszervezni, és az adatokat ugy kel régziteni, hogy az irat Gtja pontosan kévethets,
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ellendrizhetd és visszakereshetd legyen, szolgalja az intézmény és annak valamennyi

szervezeti égyéége rendeltetésszeril miikédését, feladatainak eredményes é€s gyors:

ine'goldését; az Iratkezelés‘i‘Szabély_zatban meghatérozbtt ideig biztositsa az iratok

épségben és hasznélhaté 4llapotban valo 6rzését és a maradando érték( iratok levéltari

atadasat. Az iktatési rendért az intézményvezets a felelds.

@) Informatikus (4 orés)

« ' Az altalénos rendszergazdai feladatok:

Gj programok installalasa, beallitasa
rendszeres virusellendrzes és mentés
hibafelderités, hibaelharitas

kapcsolattartas a szervizeld szakemberekkel, meghibasodott gépek el és
visszaszallitisdnak megszervezése, munkanapld vezetése, az elvégzett
munka ellenérzése o e

hal6zati szabélyzat készitése, a munkatarsak felhasznali jogosultsaganak
meghatarozdsa, bedliitasa, a bedllitasok karbantartasa, konyvtarstruktira
kialakitasa =~ S | AR
biztonsagi mentések készitése, archivalasok T

a halézat hatékony -lzemeltetése, az alland6 - mikédéképes allapot
fenntartasa . - ' '

Koz6sségi oldal megjelenésének aktualizélasa

a belsé és kilsd levelezérendszer miikbdtetése, postamesteri- feladatok
ellatasa '

telepitett szoftverek atvizsgalasa

rendszemaplok atvizsgaldsa

viruskeresési naplok atvizsgalasa

kabelek ellenérzése, portalanitas | o

a szamitogépek és egyéb - hardver eszkozok - megfeleld mikddésének
rendszeres ellenérzése, izemeltetésének biztositasa -

a Webrél szarmazo informaciok = (palyazatok, =~ rendeletek,
jogszabélyvéltozéSok,’okt'atési segédanyagdok stb.) letoitése és publikalasa az
érintettek felé . ' ' ' |
hardver beszerzések intézése \

szoftver beszerzéseknél a szoftver vélemeényezése

meglévé szoftverek nyilvantartasa .

kollégak segitése a multimédias eszkéz0k hasznélataban ‘
leftarkészités a munkahelyen 1évé gépekrdl, valamint a hozzajuk tartozé
programokrél T : ‘

részvétel a selejtezésben

dokumentalas (pi.licencszerzédések, karbaﬁtanéSbk sth.)

= Az intézmény, a vezetok és- a pedagogusok Onértékelési, tanfelligyeleti, .
mindsitési eljarasainak kezelése, tgyintézése.(KIR)
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Szakmai kdvetelmények

Feleldssége kiteried a szamitogépek, az azok kdzti halézat, valamint a
szamitégépekre telepitett, illetve telepitends szoftverek helyes mikddésére, az
esetleges problémak felmeriilésekor a vi-rusvédelemre_, az o6vodan Dbelili
internetkapcsolat zavartalan mikédésére.

Tevekenységét az Uzemeltetési csoportvezeté kazvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaitatéi jogokat az intezményvezeté gyakorolja.

Munkakéri leirasat az intézményvezeté késziti el.

Egylttmiikodik a vezetével a haldézaton miikédtetett szoftvereknek megfelelden -

adatbazis kezels, levelezs, nyilvantarté programok stb. kezelésében, elvégzi azok

karbantartasat.
Ha (j feladatok, igények keletkeznek, rélat annak fejlesztési lehetdségeire, segit a
dontés elbkészitésében.

A szilléi szervezet és az intézményvezetd kézétt kapcsolattartasi rendje:
- A szuléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelbtestileti Oiés azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziili szervezetnek

véleményezési joga van.

- Az intézmény vezetje a szlil6i szervezet elndkét Iegalabb félévente tajékoztatja
az intézményben foly6 nevelémunkardl é&s a gyermekeket érinté kerdesekrﬁl

- Asziléi szervezet miikddésének feltételeirsl az mtezmenyvezeto gondoskodlk

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok .
- Képviseli a szilldket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott

jogaik érvenyesitéséhez.

A sziiléi szervezet vezetéjének feladata

- a hataskérébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridd - a rendelkezésre
ali6 idén belll gyakorolja,

- megadja a dontéseivel, hatéSkiir, gyakorlasaval' kapcsolatban kialakitott
alldspontjarél a szilkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
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a 'sz0I6i szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden

esetben koteles irasban. nyilatkozni

A szul6| szervezet elndke és az mtézményvezeto kozotti kapcsoiattartés formai

szobell szemelyes megbeszelés tanacskozés szerveze3| tevékenység a szUlbi

szervezet elndkével,

‘ kbzremukodés az . eloterjesztések illetve 'jegkﬁrgyakorléshoz- szilkséges

tajekoztatok elkészitésében az mtezmenyvezetonek

munkatervek egymés reszére torténd megkilldése

értekezletek, Ulések C

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a ‘nevelétestileti értekezletre

a nevelotestulet képwseIOJének meghlvasa a szulm szervezet Olésére

wésbeh téjékoztaték a nevel6testilet, iliétve a szliloi szervezet jogkorébe tartozé
ugyekr6| egymas irésbell téjékoztatésa a jogkorgyakorlasokhoz

azon dokumentumok |ratok atadasa, melyek a nevelétestUlet 1IIetve a SZUlOI
szervezet Jogkor gyakorlasa eredmenyeként keletkeztek (hatarozat klvonatok)

a szuI0| szervezet nevére szélo levelek bontas nélkili atadasa az érintett
szemelyeknek a szOl8i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd
atadasa \

Az intézmeényvezetl es a szuI0| szervezet elnoke az egyuttmﬂkbdes tartalmat és
forma;at az éves munkaterv‘ és a szllsi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetesevel allapitjak meg.

A szi]!ok az Nkt-ben meghatarozott Jogalk es kotelessegelk teljesnesenek
erdekében szilloi szervezetet, illetve - ‘ovodaszeéket hozhatnak iétre. A szUlbi
szervezet sajat SZMSZ-érél, ugyrendjerol, munkatervének elfogadasardl,
fisztsegviseldinek megvalasztasardl és kepviseletérs| sajat maga dont.

I

Tajékoztatas a szhldk telies kézﬁssége szamara a nevelési munkahoz szlkséges

felszerelésekrdl

az 6vodat kezdd gyermekek szulel szamara az’ ovoda4 felvételi hatarozatban
meghatarozzuk az elsd szulbl értekezlet idépontjat, amely az adott &v ]un:uséban
kerdl megszervezesre Ezen a szUl6i értekezleten az Ovodakezdéshez
sziikséges valamennyl eszkoz ruhazat biztositasaval kapcsolatosan kérjuk a

sz016k belgegyezo egylttmikddését.
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- az indulé nevelesn év elejére ezeknek az eszkozoknek, felszereléseknek
beszerzésének Ilehetésége a sziils szamara biztositott az idében torténs
tajékoztatassal
- minden tovabbi nevelési &v végén az évodabedagéguéok a tagintézmény vezets
iranyitasaval ésszegezik azokat a ruhazati és egyeb felszereléseket, amelyeket
a kdvetkezé nevelési évben a sziildk szamara javasolni fognak

= A szil6i szervezet velemenyenek kikérése, dokumentilasa az adatkezelési

szabdlyzathoz

- @z ovodas gyermek személyes adatai a kéznevelésrél sz6l6 térvényben
meghatérozott nyilvantartisok. vezetése celjabdl, pedagégiai  célbal,
gyermekvédelmi  célbol, - c')VOda-egészséngyi celb6l a cénak megfeleis
mértékben, célhoz kitétten kezelhetsk
a ‘gyermek 6vodai fejiédésével, valamint az |skolaba lépéshez szilkséges
fejlettsegével kapcsolatos adatokat a sziilének fogadéorék szUlGi értekezletek,
csalédlétogatésok iskoldba Iépés elbtt az ovodai szakvélemény kialakitasa,
valamint annak dokumentélasa sorén adjuk at

- meghatarozzuk azokat a gyermekekre - vonatkozé adatokat, amelyek
tovabbithatok - a fenntarto, . birésag, réndérség, Ugyeszség, teleplilési
6nkormanyzat jegyzéje, koz:gazgatam szerv, nemzetblztonsagl szolgélat, 6vodai
atvétel esetén az  atvevs- 6voda, .az ovoda-egeszsegugyl feladatot ellato
mtezmeny, csalédvedelemmel foglalkozé  intézmények, gyermekvédelem
intézményei, fenntarto, pedagbgiai szakszolgalat intézményei, KIR adatkezelé
részére

- az adatkezelessef foglalkozé alkalmazottak adatkezelésilk soran az adatokat
hivatali titokként kezelik

- @ gyermekek személyi adatainak ' védelme érdekében meghatarozzuk az.
adatkezeldk korét

- az adatokat védjik, megfelels tarolasukrél az intézmény vezetése és
taglntezmény vezetot gondoskodnak

- az év elejl szll6i eértekezieten a gyermiek szulGje/gondviselsje Jogosult
meglsmerm hogy az adatkezelés soran a gyermekre vonatkozé adatokat kinek,
milyen célbél és milyen terjedelemben lehet varhatéan tovabbftani a nevelési év

soran
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- a gyermek szuléjeIQOndwseIOJe kerésére az lntezmény vezetoség’e' téjékoztatést

ad az mtézmeny Altal kezelt ill. az aItaIa megblzott feldolgozo altal feldolgozott

_adatokrol az adatkezelés céljardl, jogalapjarol ldbtartamérél az adatfeldolgozo

‘nevérél az adatkezeléssel osszefﬂggo tevekenységérél tovabbé arrol, hogy klk..

&s mllyen célb6l kapjak vagy kaptak meg az. adatokat

- azintézmény vezetdje a kerelem benyultasatél ‘szamitott 30 napon belil irasban,
kézérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast

b Az intézmény, a gyermekek egeszségugyl gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskolazasa érdekében és- egyéb ugyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas lntezmenyekkel szervezetekkel.

N A tagmtezmenyek onalléan alakitiak és giondo'zzék a tarsintézményekkel és
partnere‘kkel a kapcsolatot: ' -

17.1. Intezményl szmten torténd kapcsolattartés

Intézmény, szerveze_t , Kapcsolattartas modja .. Gyakorisag
B ' _Ertekezietek, egyéni '
megbeszélések, szakmai
| rendezvények.

) L -Intézményi eredmények

Fenntarto dnkorményzat. bemutatasa.{beszamolo)
. -Adatszolgéitatas, -
adategyeztetés
- testilleti eléterjesztések
- : ) meglrasa | ' \ L ) .
Varos ellaté szolgaiat | | papi . rendszeresseggel “a | aktualisan, sziikség szerint -

o - | gazdalkodashoz, .
karbantartashoz kapcsolédo
. | feladatokban - e
Kiebelsberg Beiskolazasi - folyamat marciustél az iskolai
Intézmeényfenntarté Kézpont elbkészitésével _ és | beiratkozasig

- | végrehajtasaval kapcsolatos :

feladatok pontos, hatéaridore
. L torténd teljesitése. : s
Bolcsdde | S Ta bolcsbde altal szervezett | évente egyszer
! ‘ bemutatkozasi lehetfség az | .

jogszabalynak megfeleiden,
.aktudlisan. -

. . 6vodaknak -
Altalanos iskolék " | Beiskolazasi folyamat -
elokészitésével és | arciustél az iskolai
végrehajtasaval kapcsolatos beiratkozasig esetenként
feladatok ‘
Kulturalis események

Iskola egészsegugyi ‘a nevelés ege dszséges 6s
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szolgalat biztonsagos feltételeinek .
(gyermekorvos megteremtése, .| esetenként
gyermek fogorvos a egeszségligyi, higiénés
védénd) __| vizsgalatok megszervezése
Szakértéi és Rehabilitaciés | SNI diagnosztika, alkalmanként egyeztetés
Bizottsag felllvizsgalat . térvény szerint

szakmai megbeszélés,

, forum
Egyhazak - | hitoktatasi igényfelmérés | minden nevelési év elején
- | inditasa, az igények
. | megkiildése

Csaladsegits- és jelzérendszer miikédtetése szUkség szerint, aktualisan
Gyermekjoléti Kézpont esetmegbeszélések, '

Szakmakézi tanacskozasok '
Kozépiskolak | Iskolai kbzOsségi Szolgalat | eseti és folyamatos

17.2. Az (innepek, megéinlékezések rendje, a hagyoméanyok épolés‘ival
kapcsolatos feladatok

Unnepek rendje, megemlékezések rendje

A hagyoméanyok {innepek, apolasa elvalaszthatatlan. a gyermekek sokoldali
személyiségfejIesztésétél; erzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozza sziikebb és tégabb
kérnyezetiik- és a magyar népi kuitira ismeretét a hozzajuk fiz6d6 viszonyuk alakulasat. A
hagyomanyapolassal kabcsolatos feladatok célja az intézmény meglevé hirnevének
megbrzése, ndvelése. Fontos: a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggyéz6désének,
nemzeti dnazonossaganak tiszteletben tartasa.

A tagintézmények sajat hatéékéfben szervezik az Unnepeiket. Ennek kialakitasa
tagintézmeényi hataskor, tagintézményi programrésziikben szabalyozzak. A tagintézmények
feladata  a Kiemelt nemzeti iinnepek megemlékezését beépiteni az ovodai - munkaba

{marcius 15.).

A szervezés mébdja:

= Az unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendeZvényekkél-kapCsolatos
felelésoket a nevelGtestilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelGstk a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelsit hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget. |

* A tagintézményen tﬁlhmtaté rendezvények id6pontjat az intézménnyel kbtelesek

egyeztetni.
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A fenntartonak 82616 meghwokat leveleket . az intézmeény vezetolének kerjuk

eljuttatni, aki a hivatali ut be’gartasaval juttatja.el a mmzettnek.

A hagyomanyapolas ervenyesulhet az mtezmenyben
- ;elkep hasznalataval

- gyermekek felnbttek Ginnepi vuseletevel

- az mtezmenyrbelsd dekoracléjéval

A taglntezmenyek épiiletet az éllaml és a nemzeti Unnepet mege|626 negyedlk
munkanapon nemzeti szin jelkepekkel szimbdlumokkal kell d1s2|ten| '

Az 6voda Unnepein, rendezvényein az 6vodap'e.dagégusok' és a gyermekek az
alkalomhoz illé dltozetben jelenjenek meg.

A Torokszentmnklosn Var05| Ovodal Intezmény rendezvenyen

18.1.

Unnepélyes tanévnyito. értekezlet (ez alkalommal kerulnek atadasra a jubileumi
oklevelek, pedagogus szolgalati emlekermek ellsmeresek kitiintetések, stb.)
“Intézményi Karacsony

Blztonsagos kérnyezet, balesetvédelem

A gyermekek egészsége és testi épségenek védelme érdekében minden 6vodai

dolgozé kotelessége a foglalkozésokkal egyutt jaré veszelyforrasokra a tllos és az
elvarhatd magatartasformakra 'a figyelmet felhivni. Az ovoda| nevelési év

megkezdésekor, dvodai tevékenységek‘alka'lméval" kiranduldsok, és egyéb kilon
szervezett tevékenységek eiott — fel kell hivni a flgyelmet az eszkdzok helyes
hasznalatéra a biztonséagos kozlekedésre, a helyes vnselkedésre

Az |smertetes a gyermekek életkorénak megfeleld szuntu kell, hogy legyen. Az
ismertetés tényét tartalmat; |d6pontjét az adott csoport csoportnapIOJaban kell
dokumentalm

Az 6vodai gyermekbalesetek megel6zése érdekében kilonds ﬁgyelem a veszélyt
rejtd targyakra, helyzetekre.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tiizvédelmi
Szabalyzatot, valamint tiz esetén eldirt utasitasokat, a menekiilés ufjat.
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Belsé helyszinek:
Csoportszoba: hegyes targyak, fakockak: guruld szekrények, polcok, ki6rh|6 folyadék,

barkécsolas eszkézei, anyagai, mozgasos jatékok, elektromos készlilékek, eszkdzok

Mosdé: vizes, csiisz6s jardlap, magas kiiszéb

Oltézé: vizes, saros padi6, padok hasznalata
FOIyosé: hossz(, hagy mozgasra 6sztont6 tér, talald kocsik, tajékoztaté allvanyok, vizes,

cslszos padld’

Udvar: magas gyermeklétszam, magas maszoka, csliszda, betonozott feliilet, beton

lépcso, jaték jarmavek

Kuiisé helyszinek:

Séta, klrandulas szinhazlatogatas, konyvtarlatogatas sportcsarnok, kerekpartura stb.:
atkelés az . uttesten autébuszra fel és. leszallas, ‘'hegyoldalon t6rténé kozlekedés,

vizpartok veszélyei, a kézelilkbe merészkedd allatok veszélyei

18.2.

18.3.

Tagintézmény-vezetSk feladatai:

Biztonsagos kérmyezeti feltételek rhegteremtése,

Balesetvédelmi elirasok betartasanak ellenérzése

Hibak elharitasara szilkséges intézkedések megtétele

Ha megtorténik a baleset: jelenteni a teriiletért felelés vezetdnek

Kivizsgalas (szukseg esetén az intézmény munkavédelmi felelésének bevonasa)
Baleseti jegyztkonyv felvétele

A jegyz8kdnyv megkildése: sziilbnek, az altaldnes intézményvezeté- helyettesnek,

irattarnak.

Ovodapedagégus feladatai

‘Minden évben az 6vodai csoporthoz tartozé helyiségek, eszikézok feimérése a.

veszélyforrasokat tartalmazé lista atadasa a tagintézmény vezetének.

A targyi kérnyezet tudatos kialakitasa a balesetveszély megelézése érdekében és az
ehhez kapcsolodé szokasok, szabalyok tudatositasa, elsajatittatiasa a gyermekekkel
(belsd és kitlsd térben)

Tevéleges kézremiikodés a balesetveszély elharitasaban.
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Az 6vodai foglalkozasokra pedagogus altal készitett, hasznalt pedagéglal-
eszkdzok bewtelere vonatkozo vedé-ovo eléirasok

Az ovodapedagogus feladatainak ellatasa érdekében keszﬂhet és hasznalhat
pedagoglal eszkozoket ezek az eszkozok azonban nem. veszelyeztethetik a

:_hasznélat soran a gyermekek testl épségét, ezért az 6vodapedagégus felelés abban

a tekintetben, hogy az eszkoz felulete osszelllesztése hasznélata olyan mlnéségu
legyen, hogy a gyermekek szamara ne jelentsen balesetveszelyt

Elektronlkus eszkozok IKT eszkozok alkalmazésa sorén - kbteles- betartani a
munkavedelml eldirasokat; vaiamlnt ktlbnos fi gyelemmel kell lennie arra, hogy az
aramforras biztositasa az érintés- és balesetvedelmi szempontoknak megfeleld
Iegyen.‘

‘Baleset esetén:

Szakszeru eIsosegernyu;tés a dajka bevonaséval
Sziikség szerlnt orv05| segltseg |genybevétele

Sziilék értesitése

A tagintézmény vezetéjének a baleset jelentése
Kozremiikddés a baleseti jegyzokonyv felvételében
Egyuttmukodés a baleset korUIményelnek k|V|zsgaIésaban

Ovodén kiviili programok esetén feladatal:

A sziilb az 6vodai felvétel elfogadéséval megadja a jogot az dvodai eseményeken,
az ovoda| neveléshez kapcsolédo 6vodan kivili programokon valé reszvetelhez
Ezzel a gyermekert valo felelésség jogat atadja az évodapedagégusnak Ezekrél a
programokrél az els6 szilléi értekezleten az Gévodapedagbégusok kételesek
téjekoztatnl a szillbket. .

A szildk a nevelési év kezdetén irasban nyliatkoznak hogy hozzajarulnak ahhoz,
hogy gyermekuk az ovodan kivill szervezett programokon részt. vegyen. Ezt a
dokumentumot a csoportnapld mellékleteként tartjuk nyilvan.

A gyem'lekcsoport kisérésere mlmmum két felndtt feligyelete szikséges.

A “kilsé helyszin megvalasztésakor fontos a balesetvédelmi szempontokat
figyelembevétele.
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Dajkak és udvaron dolgozék feladatai:

Elektromos eszkézéket a gyermekek jelenlétében nem hasznalhatnak.

Napkézben térténé takaritas soran baleseti helyzet kiiktatasa (csaszésveszély,
vegyszerek elzarasa).

Balesetveszély észlelése esetén elharitas, illetve jelentés a tagintézmény vezetsnek.

NESZERES EGESZSEGUGYI PELUGYELEY

Dolgozék egészségiigyi feliigyelete

Az intézmény dolgozéinak munkakéri alkalmaséégi vizsgalata a 33/1998. (VI.24.)’
NM rendelete alapjan. térténik. -Munkaba Iépés elétt valamennyi dolgozé kételes
foglalkozas - egészéégﬂgyi vizsgélaton részt venni, az intézmény, foglalkozas -
‘egészségligyi orvosanal.

Az évenkénti munka alkalmassagi: vizsgalat minden dolgozé szamara biztositott. Az
alkalmazottak a vizsgalaton * kotelesek megjelenni. Az idépontokat az
intézményvézetc’ii titkar tartja nyilvan és kezdeményezi a vi;sgélaton valé részvételt.
A rehdkiv&li' munka alkalmassagi vizsgélatot a munkaltaté minden olyan esetben
kezdeményezhet, amikor a dolgozo munkavégzésével egészségi]dyi alkalmassagi
kétely meriil fel..

Gyermekek egészségiigyi feliigyelete, ellstasa

Az Nkt. 25 § (5) bekezdése alapjan az 6vodaba jaré gyermekek egészségigyi
gondozasa a fenntarté és a Toérdkszentmiklési EGYMI kézotti megallapodas alapjan
torténik.
Az dvodak gyermekorvossal, fogorvossal, védénével egylttimikodve biztositjak a
gyermekek egészségiigyi feliigyeletét.
- sz(irévizsgalatok
- gyermekorvos altal végzett vizisgélatok — évente egy alkalommal
- rendszeres védéné ellendrzések
- iskola alkalmassagi vizsgélatok, tankoteles korGaknak
- atagévodak egészéégnével6 pr09ramokét sajat hatés_kérben szerveznek
A tagintézmény vezet6 feladatai az egészs’égi]g'yi ellatas kéretén bellil:

- eldkésziteni a gyermekek védénsi vizsgalatat

- biztositani az egészséguigyi (védénéi) munka feltételeit

gondoskodni a sz(il6k tajékoztatasarol kételezettségikkel kapcsoiatosan
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Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

20.

Az évodék miikédése soran az Allaml Nepegeszségugyu és Tlszt|orvosu Szolgélat
altal meghatarozott szabalyokat szigor(an be kell tartanit

Az ovodékban megbetegedett lazas gyermeket a szlilének az értesntestc’SI szamitott

Iegrbwdebb idén beltl haza kell vmnle
Az 6vodapedagogusnak addlg is gondoskodnla keII. a_gye'rmek' elkulbnitésérél,

tazanak csnllapﬂasarol ha sziikséges orvosi ellatas.

’,,Labadozo gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyulés1g nem
' Iatogathatja |

Betegseg utan csak orvosi igazolassal fogadhato a gyen'nek az 6vodaba.

Fert6zd gyermekbetegseg esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi

megbetegedesek clkerillése érdekében fokozott flgyelmet kell forditani a
fertétlenitésre ‘
Az ovodékban csak egészséghgyl konywel rendelkezd szemelyek doigozhatnak

Az 6voda konyhéjan csak egészségigyi konywel rendelkezo személyek

tartozkodhatnak .

A csoportszobéba a sziilok csak az engedélyezett aIkalmakkor tartézkddhatﬁak (nyilt
napok, unnepélyek, szllbi értekezlet, stb.)

A gyermekeknek mmden reggel a csopoﬂszobéba lépés elbtt kotelez a szappanos
kézmosas.

Az évodak egesz teruleten dohanyoznl tilos!

Az lntezmenyen belul szeszesnal és drog fogyasztésa tilos!

o asf

RENBKqusEMENv BQMBARJAﬂeESETEstuKs GES TEENDOK.

Az mtezmeny minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivilli eseményt

kﬁzvetlen felettesének ]elentenl & dént (tavoliétében megbizott helyettese) a

szilkséges |ntézkedésrol az intézmény értesitésérdl.

Az mtezmeny mukbdésében rendkivull eseménynek ‘kell mingsiteni minden olyan
elére nem lathato esemenyt amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza
iletve az 6voda gyermekemek &s dolgozoéinak blztonségét es egészségeét, valamint
az intézmeny epuletet felszereleset veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kuléndsen: -

- atermészeti-katasztrofa
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- atiz

- arobbandssal t6rténb fenyegetés
A rendkivili esemérniyré! értesiteni kell:

a fenntartét

- 1lz esetén a tlizoltosagot

- Tobbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

- személyi sériilés esetén a mentéket
A fenyegétﬁ jelzését felvevé dolgozd azonnal értesiti a rendérseget (107), majd ezt
kbvetben a tagintézmény vezetéjét. _
A 'tagintézmény vezetd a rend6rségtél kapott informacié alapjan vagy sajat
hataskdrben elrendeli a riasztast.
A lehet$ legrovidebb idén belil az épliletben 1évé valamennyi gyermeket ki kell
menteni!
A veszélyeztetett épilet kiuritése soran fokozottan kell tigyelni, hogy az épiiletbél
minden gyermek tavozzon (pl. mosdobél is, stb.), a kilrités soran a mozgéasban,
cselekvésben korlatozott személyek segitésére._ Utoljéra az évodapedag6gusok és
dajkak tavozzandk, meggybzbdve, hogy nem hagytak hatra gyermeket, a
gyllekezéhelyen a gyermekek megszamlalasa.
A gyermekek mentése a tagintézményekben talalhatd ,Tiizriadé terv’ mentési
gyakoriata alapjan torténik. ,
A gyermekcsoportoknak a veszélyezietett épiletbdl valé kivezetéséért &s a kijeloht
terlileten - torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felugyeletért a
.gyermekek dvodapedagégusai a felelések.
A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséert, valamint a dcigbzékkal térténd
megismertetéséért, évenkénti felulvizsgalataért az intézményvezets a felelés, a
feladat iranyitasat és ellendrzését az izemeltetési csoport vezetbje végzi.
A munkavédelmi, tlizvédeimi, kdckézatelemzési, balesetvédelmi eljarasok rendjét
kllon szabalyzat tartalmazza.
A vezetbnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

- akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
~ - akodzmivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram)

a vizszerzési helyek szabadd4 tételérdl
- az elséségélynyﬂjtés megszervezésérs)
- arendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek fogadasardl
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(renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek)

» A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetéen tajékoztatast kell adn|

.az épiiletben tartozkodok Ietszamérol eletkorarol

a rendkivili esemeny kezdete Sta lezajlott eseményekrél
a veszelyeztetett épu!et jellemzélrol (helyszmrajzarél a kézmiivezetékek
helyérél) '

) az épllet Kiuritésérdl -

» A gyermekek ‘tovabbi elhelyezését a tars- tag6vodakban kel megoldani a szilok

értesitéséig:

Aranyalma tagévoda — Szé;szorézép és Tulipankert tagévoda
Szazszorszép tagoévoda - Aranyalma és Tulipankert tagévoda

'Tulipénkert tagovoda - Széstorszép és Aranyalma tagévoda

_Napfeny tagévoda Nyltnlkek tagovoda

Aranykapu tagovoda Napraforgd tagovoda

Az intézmény IéteSitményeinek‘ és helyiségeinek hasznalati, hasznoSitési rendje

- Azmtezmeny kdzponti épliletét cimtablaval, zaszioval kell ellatnl

= A tagintézmények létesitményeit és helylségelt nyitva tarté3| idd alatt lehet hasznalni.

= Az _ovoda helyiségeit csak rendeltetésn_ek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni,

‘arhelyré a helyiséget kialakitofték

" Az mtezmeny sajat bevetelelnek nivelés érdekében - ha az nem sérti az

alapfeladatok eIIatasat - szabad heiylsegelt berendezéseit nevelési id6n tal, esetl

1

szerzodéskbtessel bérbe adhatja

= A helyiség eltér6 rendeltetés céljara t6rténé hasznalatahoz az ihtéz_ményve_Zétﬁ

elézetes engedélye szilkséges.

21 AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

» - A tagintézményeket jelképezé Jlogo” megjelenitésének formai:

poléon

. sapkan

zaszion
leveleken .

rheghivékon
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Rendezvényeken, kirandulasokon, kézés évodai Unnepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk.
Reklamhordozé csak a tagintézmény vezet6 engedélyezésével helyezheté el
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely szemeélyiségi, erkdicsi
jogokat veszélyeztet.
Tilos kézzétenni olyan rekidmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kbzbiztonsag megsértésére, a kdmyezet, a természet
karosftasara 6szténdzne.

ZABALYAY s sirmpmes . epmern g

#
§, : i P T

G e

A 2000. &vi XXXVIHil. tv. médositott 1995, evi LXXVIIL. tv., valamint a végrehajtasa
targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba Iépett 132/2000. (VI1.14.) korményren'delet
értelmében A nemzeti lobogét llandéan kitlizve kell tartani.”

A konnényréndelet a kozépliletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a
kézépiletek szadmara a megfelelé méretli zaszlé kitlizését, illetve a fellobogézas
szabalyait.

A zaszlé allaganak (minﬁségé;:tisztaséga, stb.) megtartésérél az Uzemeltetési

csoportvezetd gondoskodik.

Az intézmény rendelkezik sajat nyomtatvany rendszerrel (NYOMTATVANY;TAR)

TARTALOM 1
_2016/2017 o

~ INTEZMENYI BELSO NYOMTATVANYOK OVODAPEDAGOGUSOKNAK

KOD- A nyomtatviny megnevezése - kitéités-bekiildés
' . ' L L idépontja
STA. Segédtébla-statisztikéhoz-2xi_ eétkez6k (6sszesits) az 1. szilbj értekezlet
. ' _ . (szeptember 15-ig)
ST/2, Segédtabla statisztikahoz-3xi etkez6k (6sszesitd) az 1. szllsi értekezlet
o o ' - . (szeptember 15-ig)
| 8T/3. - Segédtabla statisztikdhoz- nem étkezék (6sszesitd) az 1. sz(iléi értekeziet
. - . , o : (szeptember 15-ig)
ST/4. . Segédtabla statisztikdhoz-igazolatlan Mulasztds(ésszesité) | szeptember 15-ig
ST/S. . Jelenléti iv—gxermek' . | folyamatosan
ST/6. Szuléi nyilatkozat ~ Etkezés3x-6vodaban toltott id6 szeptember 15-ig
ST/7. Sziili nyilatkozat — Etkezés2x-6vodaban toltstt idé _ | szeptember 15-ig
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52161 kérelem 1. — Ovodabol valo tavolmaradas

SZK/. ‘ “szilkség szerint
| engedélyezése - csaladi ok . : . - _

SZK/2. Sz016i kérelem 2. — Ovodabdl valé tavolmaradas “min: a nevelés nélkli

. engedélyezése — nevelés nélkilli munkanap .| munkanap elétt 7 nappal
SZK/3. Szl8i kéretem 3. — Ovodabdl valé tavolmaradés [ min: a sziinet kezdési-

~ | engedélyezése — iskolai 6szi sziinet idejére. . idépontja elétt 7 nappal.
"SZKI4. | SzUl6i kérelem 4. ~ Ovodabdl vald tavolmaradas min: a szinet kezdési

- engedélyezése — iskolai téli sziinet idejére | idépontja elétt 7 nappal )
SZK/5. S70161 kérelem 5. — Ovodabdl val6 tavolmaradas min: a sztinet kezdési
.| engedélyezése — iskolai tavaszi szimet idejére | idépontja elétt 7 nappal -
SZKJ/6. ~S70l6i kérelem 6. — Ovodabdl val6 tavoimaradas [ min: a sziinet kezdési

- - | engedélyezése — iskolai nyéri sziinet idejére idépontja elétt 7 nappal -

SZKI7. - | Sziili kérelem 7. — Ovodabdl valé tavolmaradas - min: az athelyezett.

. .| engedélyezése — athelyezett munkanap idejére .~ idépont elbtt 7 nappal
SZKM10. | Szlbi kérelem 10. - Ovodabdl vald tavolmaradas min: a sziinet kezdesi -
. | engedélyezése (3H) — iskolai nyéri sziinet idejére idépontja elétt 7 nappal

SZK/M1. Sz0l6i kérelem 11.- Személyes adatok valtozaséara | az adatvaltozastol 8
S L » - ' napon belll
SZNY/1. | Sziléi nyilatkozat 1. — Médiaban valdé megjelenés — | az 1. sziil8i &riekezlet
| engedélyezésérdl (csak az uj gyerekeknek) . . . | (szeptember 15-g) -
SZNY/2. | Szildi nyilatkozat 2. — Logopeédiai sz(irdvizsgélati vélemeny- “aktudlisan = a
, o |.Atvételérdl . - ' S e
SZNY/3. | Szulbi nyilatkozat 3. — Részképesség szlrévizegalati ~ | aktudlisan
.| vélemény atvételérdl _ ' o I o
S7NY/4. | Szuléi nyilatkozat 4. — Ovodai szakvélemeny atvételérd! legkésbb. februar 16-ig
SZNY/5. | Szul6i nyilatkozat 5. - Ovodai programon vaib részvételrdl sziikség szerint
SZNY/6. | Szuldi nyilatkozat 6. — A gyermek hazavitelérol az 1. szUIGi értekezlet
- . _ . . | (szeptember 15-ig)
SZNY/7. | Szulsi nyilatkozat 7. — Permetezési hataridd betartasrol Taz 1. sz0l6i értekezlet
: : I o : - | (szeptember 15-ig)
SZNY/8. | Szilldi nyilatkozat 8. — GOnkéntes szlildi tamogatasrdl (a . | az 1. szillbi értekezlet
© | tagévoda sajét dokumentuma . ' , : (szeptember 16-ig) __
SZNY/9. | Szoléi nyilatkozat 9. — Kedvezmények igénybevételerol az 1. sz0lbi értekezlet
— I : e C - | (szeptémber 15-ig)_
SZNY/0. | Szlléi nyilatkozat 10. _Razirend megismerésérdl (csak az 4j | az 1. szil6i értekezlet
‘ | gyerekeknek) ' S R ' | (szeptember 15-ig)
TK. Tanulmanyi kirdndulas engedélyezése | kirandulas idépontja elbtt
N - - 7 nappal ‘
UL. - | Utas-lista : a kirandulas napjan_
JK/3. JegyzBkonyv — Szuléi értekezletrol minden szal6i- |
i . ‘_ o értekezleten
Jutl. . | Jelzdlap - Védondi szolgalat részére szlikség szerint
SZO/4. | Segédtabla ‘szociometriai méréshez ' évente 2x, (3-4.
' A S .éveseknek 1x) ,
NY. | Etkezési nyilvantart6 lap a kovetkez6 h6 masodik
I e rmunkanapja ' ;

INTEZMENYI KOLSO NYOMTATVANYOK OVODAP!EDAGf)GUSOKNAK |

Jovedelemnyilatkozat: " a személyi  -téritési dij [ az 1. sz0i6i értekezlet

; megéllapitdsahoz  5.sz. “meliéklet a 328/2011.(XI1.29.) (szeptember 15-ig)
| Kormanyrendelethez - S o = :
Gyvt.21/B§(1) bekezdés a pontja szerinti ingyenes bolcsddei | az 1. szolbi értekezlet J
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és Ovodai gyermekétkeztetés
mellékiet 328/201 1.(XI1.29.) Korményrendelethez

igénybevételéhez 6.sz.

—

(szeptember 15-ig)

Részképességsz(iré vizsgalatok igénylése (szaksiolgélat)

| a szakszolgalat altal keri

_ idépontig
Logopédiai szlirévizsgélatra jogosultak adatlapja | a szakszolgélat altal kért
(szakszolgdlat) idépontig -

| Jeizblap — Csalad és Gyermekjéléti kdzpont részére

sziikség szerint

26.) EMMI rendelethez

Szakeértdi vélemeény iranti kérelem 1. meiléklet a 16/2013. (.

szlkség szerint

eldsegitésére

Adatlap a fejlédési szint megitéléséhez az iskolai felkészité‘s

csak 0] kérelmekhez kell -
kitéltetni a

_kezdeményezett feliilvizsgalathoz {szakszolgalat)

4. mellékiet a 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendeiethez . ermekorvossal
Pedagdgiai jellemzés SNI gyermek hivatalbél o junius 15-g -
kezdeményezett feliiivizsgalathoz (szakszolgélat)

Pedagégiai jellemzés BTMN gyermek hivatalbol

junius 15-ig

Pszicholégiai ellatas kérése

sziikség szerint

| szlikséq szerint

| Baleseti jégyzékényv

~TARTALOM
< 2016/2017

INTEZMENYI BELSO NYOMTATVANYOK TAGOVODAVEZETOKNEK

kitSités-bekilidés idGpontja

KOD T A nyomtatvéiny megnevezése _
' | Kérelem - Ovpdakétélezettség aléli felmentéshez - - | szlikség szerint
JEGYZONEK .
____| JELENTKEZESI LAP . sziikség szerint
TOV/NN. Tagévoda vezet6i kérelem — Nevelés nélkili munkanap a nevelés nélkiili munkanap
engedélyezéséhez _ _ elbtt min. 7 nappal (max:2/év)
-SZK/8. Szil6i kérelem 8. — Intézményen bel(ili athelyezéshez sziikség szerint
SZK/9. Szll6i kérelem 9. — Gvodai jogviszony megsziintetéséhez | sziikség szerint
HT. Heti munkaterv - e ‘ L minden csiitrtékon délig
KT. Heti karbantartasi terv minden csiitértokén délig
HJ/1. Ho végi jelentés a kévetkez6 ho masodik
, munkanapja
HJ/2. Jelentés munkabél valé tavolmaradasrol minden hétfén (csak e-
' mailen) , —
HJ/A3. Valtozas jelentés — gyermeklétszam a kovetkezd hd masodik
munkanapja - e
HJ/4 Eves Szabadsag nyilvantartas - | a kdvetkezé.hd masodik
‘ : : , munkanapja
SZT. . Nyari szabadsagoldsi terv™ . majus 30. -
MA. Megallapodds évodai nevelés folytatasara! legkésébb februgr 16-ig
| BNY." Befogadd nyilatkozat . $zlikség szerint
J. Jeleriléti iv — Ovodapedagbgusok a kovetkezd hd masodik
S : , | munkanapja _
JI2. Jelenléti iv — Pedagdgiai asszisztens, dajka a kévetkezd ho masodik
, I . . munkanapja ©
J/3. Jelenléti iv — Karbantarté a kdvetkezd hé masodik
- ' _ munkanapja
J/4. | Jelenléti iv - C)vodapszichoiégus a kdvetkezé h6 masodik
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: ' - : 3 munkanapja o ‘
JKM1.  |J _g!zékényv Munkatérsn értekezletrol ' : - -I'havonta ill. szukség szerint_
JK/2. | JegyzOkonyv — Szilsi Szervezet UIéséroI - ' .| évente 2x a
 JK/4, Jegyzékdnyv Nevelotestuletl tlesrél - - ' havonta ill. szukség_szennt
_ INTEZMENYI KULSO NYOMTATVANYOK TAGéVODA VEZETOKNEK ‘

582 [Gvodaiszakllemény AT legkesabbfebruéms g

NYILATKOZAT - Nemzetiségi 6voda1 nevelésrél (2 melléklet belratkozaskor
a 17/2013.(1L1. ) EMMI rendelethez

Ertesités igazolatian 6vodai mulasztasrol - Gyamugy e 5 fszuk_é_;g_zannt
Egyenl szabadség nyllvéntartés — | a kdvetkezd ho- masodik
e : B " | munkanapja-
Szabadség engedé!y tomb . i | akovetkezd hé masodlk
‘ - munkanapja

= Az lntezmeny hasznal a koteiezd dokumentumok helyettesitésére elektronikus uton

elbéllltott papir alapu nyomtatvényokat

Az elektronikus Uton eloéllltott'paplralapu nyomtat\_rényok hitelesités rgndje_

Az intézmeny altal haszhélt kdtelezé dokumentumok helyettesitésére elektronikus
uton eldallitott, papir alapu nyomtatvényokat |

. Felvételi- &8 mulasztasi naplé

- C_soportnaplé

i c')yodai Szakvélemény

Kezelesn rend

» Az elektronlkus gton eldallitott nyomiatvanyok esetében is biztositani - kell a

kbzneveless térvényben meghatérozott elvarasokat (szamozott oldal, 6sszefliz6tt

dokumentum).

= Az intézmény ezen dokumentumok hitelesitett masolatat a székhelyen tbrténd

,|ktatasban |rattérozza az mtézmenyvezetd és helyettesei szemelyesen felelosek

azért, hogy az elektromkus aton eldallitott nyomtatvényok torvenylleg megfeleljenek
a torvenyl szabalyozasnak ‘A vezetm kér, a_ teriletehez - tartozo elektronikus uton
elééllltott nyomtatvanyok elsé szamu kezelﬁje flgyelemmel klsen az esetleges
modosﬂasok szuksegességét azokrol  intézkedik, -a taglntezmenyek szamara

. rendelkezésre . bocsatja | a nyomtatvanyt és gondoskodik az intézményi

nyomtatvanyok dossziéba torténd elhelyez_eserbl.
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A hasznéit nyomtatvanyok, dokumentumok alkalmazasanal a nevelési évre sz6l6
hitelesitést a tagintézmény vezetdje vegzi el, és felelbs annak tagintézményi

irattarozasaért.

Az 6vodapedagdgusok kételesek atkalmazni a hitelesittet nyomtatvanyokat.

Pedagégusok hasznalatiaba keriilé, a munkahoz szukséges informatikai eszkézék:

az elektronikus Gton, digitélisan alkalmazott intézményi nyomtatvanyok kitoltéséhez
szilkséges- laptop valamennyi tagintézményiink nevel6testileti szobajaban
megtalalhaté

nyomtaték, fénymasolé gépek tagintézmeényenkeént biztositva vannak

projektor elérheté az 6vodakézpontban

digitalis fényképezﬁgéppel tagintézményi vagy intézményi finanszirozasban
rendelkeznek tagintézményeink

minden tagintézménytinkben wifi elosztét makadtetiink

intézményi wrknot'ail’celefornt biztositunk minden tagintézmény, az évodakdzpont, az
iritézményvézeté és az altalanos intézményvezets- helyettes szamara.

Tajékoztatas a dokumentumokrol

elhelyezés/betekintés :
_ irattar tagintézmény honlap

Az intézmény Alapité Okirata X ' ' X
Szervezési és Mlkodési Szabalyzat | X X X
Pedagégiai Program X X X
Hazirend - : ‘ X X X
Nevelési év munkaterve, nevelési év X p
értékelése (beszamold) .
Szil6i Szervezetek Miikédésének X X
Szabalyzata - _
Tovabbképzési terv X X
Gyakomoki Szabalyzat X X
EsélyegyenlBségi Szabalyzat 'S :
Munkavédeimi, Balesetvédelmi, X X

Tdzvédelmi, egyéb szabalyzatok

Tajékozédas a dokumentumokrél
= Pedagogiai Programrol:
- honlaprél

- Ovodavélasztas esetén személyes_ beszélgetésben (ovinyitogato)

- az elsé sziilsi értekezleten

- atagintézmény folyoééjén, vezetdi irodaban
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«  Hazirendrol
- kivonat a sz(1lé szaméra 6vodaba lépéskor
- honlap
= Kozzétételi listarol

- honlap

= A televizi6, a rédié és az iroﬂ sajté képviseléi-nék valamini;_ kulsd szerveknek adott
rindennemii felvnlégosﬂés nyllatkozatnak mindsl.
» FeIwIagosﬂés adas nyllatkozattetel esetén a kovetkezd eI6|rasokat be kel tartani:

az Gvodat énnt6 kerdésekben a té]ekoztatasra illetve a nyilatkozat adasra a

taglntezmeny vezeto, vagy az altala megblzott szemeély |ogosult

- a tajekoztatéshoz, nyﬂatkozat adasa_h_oz az |ntezményvezeto engedelye
szilkséges

- & kbzolt adatok szakszerdsegéert pontossagéért, a tények ob]ektlv |smertetéseert
a nyilatkozo felel

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 sZabébekra valamint az 6voda j6 himevére és érdekeire,

- .nem adhato nyllatkozat olyan uggyel ténnyel és korulmennyel kapcsolatban,
amelynek idé e!ottl nyllvanossagra hozatala az mtezmeny tevékenysegeben
zavart, az anyag| vagy erkélesi kart okozna tovabba olyan kerdesekrol
amelyeknel a dontés nem a nyllatkozattevé hataskbrebe tartozik,

- a medlénak adotl nyllatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés elott meglsmerje,

. kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és

szdvegkdmyezetét, amely az & szavait tartaimazza, kozlés elétt vele egyeztesse

(20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § u) Magyarorszag 2013. évi kézponti kéltségvetésé'rél)

¥

s A tamogatés keretbsszegét a. _kéltségvetesi drvény tartalmazza. A tamogatast a
fenntartd az mtezmeny pedagdgus munkakorben engedélyezett Ietszémnak
megfelelden hatarozza meg.
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Odaitélésének intézmeényi feltételei:

- kiemelkedd munka\iégzés, értékelési feladatokban valé részvétel

Déntesének elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkérrel részt vesznek:

265 HIVATALITIT

- intézményvezet6 és helyettesei
- tagintézmeény vezetbk

KMEGERESE

Hivatali titoknak mindgsiil:

Amit a jogszabaly annak minésit.

A dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

A gyermekek és a szll6k személyiségi jogaihoz fliz6dé adat.

Tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott lgy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének meg6rzése érdekében vezet6i utasitasban
frasban annak mindsit. )

Amennyiben adott esetben, jogszabély_bén eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
minési'ilne‘k, és amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértens.

A hivataii titok megsértés_é sllyos vétségnek mindsil. Az 6voda valamennyi
dolgozéja kételes a tudomésara jutott hivatali titkot megérizni.

27, A TELEFONHASZNALAT RENDJE

‘A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valélfoglalkozés_ teljes idejében, néma

allapotban tarthatja maganal.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, sirgés esetben hasznalhaté magancélra,
azt ,Telefonhivasok nyilvantartasa” fuzetben jeldlnie kell, valamint befizetni a hivas
koltségét az intézmény pénztaraba.

A pedagégus a gyermekek kodzétt, munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

A tagintézmények egymas k6zott és az intézmény kézpontjaval un. flottas telefonon

beszélhetnek.
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1.sz. mellékiet
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Az Orszéaggytilés az informéciés Snrendelkezési jog és az informéciészabadsag biztositasa
erdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kézérdekii és a kézérdekbé nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog érvényesiiését szolgalé alapvets szabalyokrol,
valamint az ezen szabalyok ellenorzésere hivatott hatésagrél az Alaptdrveny végrehajtasara, az
Alaptérvény V1. cikke alapjan megalkotta a: Az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az
mformécnoszabadségrél 5z0l6 2011. évi CXII. tdrvényt.

a) Az adatkezelési és Informatikai szabélyzat jogszabalyi albja

Magyarorszag Alaptdrvénye

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992, évi XXX, térvény (tovébbiakbén: Kijt.);
a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi |. térvény (a tovabbiakban: Mt.);

a nemzetn kﬁznevelesrol sz616 2011. évi CXC. torveny (a tovabbiakban: Nkt.);

az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informécibszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIl. tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.);

a statisztikarol szolé 1993. évi XLVI. torveny (a tovabbiakban: Stv.);

a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasard! szold 229/2012. {Vill. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a’ nevelési-oktatasi intézmények mljkodéserol és a koznevelési intézmények
nevhasznalatarol sz616 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet

b) Az adatkezelési és informatikai szabalyzat legfontosabb céljai:

Az - adatok kezelésére vonatkozé alapvetd szabalyok meghatarozdsa annak
érdekében, hogy a természetes személyek. magénszferajat az adatkezelok
tiszteletben tartsak; valammt a kozigyek atlathatésaga a kdzérdek(i és a
kézérdekb&l nyilvanos adatok meglsmereséhez és terjesztéséhez fliz6d6 jog
érvényesitésével valésuljon meg.

Az intézmeényi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rﬁgzitése '

Azon személyes és killdnleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
;ogwszonyban aliokkal, amelyeket az intézmény dvodaskort gyermekeirdl,
kozalkalmazottairol az intézmény nyilvantart.

Az adattovabbitasra meghataimazott alkalmazottak k6rének rogznese

Az adatok tovabbitaS| szabalyainak rogzitése. .

A nyilvantartott adatok helyesbitési, tériési rendjének meghatarozésa.
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Az adatnyilvantartasban érintett ‘személyek jogai és érvényesitésik rendjének
kozlése.
Az adatkezelési és mformatlkal szabalyzat “elfogadasa, jovahagyésa,
megtekintese
A TorﬁkszentmlkIOSi Varosi Ovodal Intezmény mukodésére vonatkozo adatkezelé5|

és mformatlkal szabalyzat modositasat az intézmény vezetbjének elbter]esztese utan
a nevelotestulet '2017.. évben az SZMSZ-eI egyldeguleg, annak mellekletekent

_‘fogadta eI Az elfogadaskor a ]ogszabalyban meghatarozottak szerint velemenyezesn
jogat gyakorolta a Szill6i Szervezet és az mtézmeny Kozalkalmazotti Tanécsa,

amelyet a zarofejezetben alalrasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelés és informatikai szabalyzatot az 6vodas gyermekek szillei
megtekinthetik a taglntezmény neveldi szobajaban, valamint az taglntezmény vezetsi
irodaban.

A dokumentumok megteklnthetok lntezmenyunk honlapjan Tartalmérél és.

eldirasairol az bvodas gyermekek szileit szervezett formaban téjékoztatnl kell,
egyéb esetekben az taglntézmény vezetd ad felvilagositast.

d) Az adatkezelési és inforniatikai szabalyzat személyi és idébeli hatalya

e)

Az adatkezelési szabélyzat betartdsa az mtezmény vezetolére vezetb beosztasu
alkalmazottaira, minden kbzalkalmézottjara nézve kdtelezd érvenyu

A szabalyzat hatarozatlan idére, a nevelétestillet elfogadasanak |dopontjéva| Iep
hatélyba ezzel egy idében az el6z6 szabalyzat hatalyat veszti.

Adatkezeles1 szabélyzatunk hatalyba lépését kovetben Ietesﬂett kozalkalmazottl ,.

jogviszony eseten a kozalkalmazott kiteles az ebben foglaltakat tudomasul venni,

magara nézve kételezéen betartani.

Ertelmezd rendelkezések

ermtett barmely meghatarozott szeme!yes adat alapjén azonosnott vagy - kozvetienl -

vagy kozvetve azonosithaté termeszetes szemely,

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté ‘adat - kiléndsen az érintett neve,

azonositd jele vaiammt egy vagy tobb ﬁ2|ka| fiziologiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatboll

levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
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kiifonleges adat: ‘
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a

vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzodesre az erdek-képviseleti szervezeti
tagsagra a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, vaiamint a

biiniigyi személyes adat;

biniigyi személyes adat: a bintetSeljaras soran vagy azt megelézéen a
biincselekménnyel vagy a blntetbeljarassal bsszefuggesben a buntetbeljaras
lefolytatasara, illetve a bincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba’
a buntetes-vegrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd,
valamint a biintetett elééletre vonatkozo_ szemelyes adat;

kézérdekii adat: az allami vagy helyi ﬁnkonnényzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kézfeladatot ell4té szerv vagy személy kezelésében lévé és
tevekenységére vonatkozo vagy kézfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen' médon vagy
forméban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetlendi kezelésének modjatdl, énallé
vagy gy(jteményes jellegétdl, igy kulbndsen a hataskérre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, székmai ievékehységre annak . eredméhyességére is kiterjedd
ertékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikédést szabélyozo jogszabalyokra
valamint a gazdalkodasra, a megkotﬁtt szerzédésekre vonatkozé adat;

kézérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdek(i adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé
tételét t6rveny kézérdekbdl elrendeli;

hozzajarulas az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, -amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel felreerthetetlen beleegyezését adja a ra
'vonatkozé személyes adatok - telies korli vagy egyes muveletekre kiterjedé -

kezeléséhez:

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését klfogasolja
és az adatkezelés megszintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;
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adatkezelo az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemelylséggel nem
‘rendelkezo szervezet ‘aki vagy amely énailéan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének celjét meghatarozza az adatkezelesre (beleertve a felhasznalt eszkozt)'
‘vonatkozé donteseket meghozza és vegrehajtja vagy az altala megblzott

adatfeldolgozoval vegrehajtatja

adatkezeles az alkalmazott eljaréstél fuggetlenul az adatokon végzett barmely muvelet
vagy a miiveletek Gsszessége -igy kulénésen gyujtese felvétele, rogzﬂése
'rendszerezese térolasa megvéltoztatésa felhasznalésa lekérdezése, tovébbltésa
nyllvanossagra hozatala osszehango|asa vagy. osszekapcsolasa zéarolasa, torlése
és - megsemmlsuese " valamint  az - adatok  tovabbi felhasznélasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy kepfelvetel készitése, valamint a szemeiy
azonositasara alkalmas fizikai jeIIemzﬁk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-mmta
iriszkép) rogzitése, '

adattdvébbités‘: az adat meghatarozott harmadik szemeély szaméra torténd

hozzaférhetbvé tétele;
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténd hozzéférhetévé tétele;

adatfeldolgozas az adatkezelé3| muve|etekhez kapcsolédé technikai feladatok
elvégzése fuggetlenil a- muveletek vegrehajtésahoz alkalmazott moédszertsl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technlkal feladatot az
adatokon vegmk

adatfeldolgozo az a természetes vagy jogi szemely, |Iletve jogi szemelylseggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy. amely az adatkezeldvel k6tott szerzédése alapjan -
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd sz_erzode§kbtest is - adatok

feldolgozasat végzi;
adatfelelds: az a kbzfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kbtelezben

- kézzéteendd kézérdek( adatot eidallitotta, illetve amelynek a miikbédése soran ez az
adat keletkezett;
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adatk6zlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi

k6zzé az adatot - az adatfelelés altal hozz4 eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval;

|2 ADATKEZELES j
T et T e e i ’ s

Az adatkezelés idétartalma nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

2.1.

2.2

Az adatkezelés elvei

Személyes adat kizar6lag meghatarozott célbél, jog gyakorlasa és koteiezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatk_ezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés célignak, az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. -

Csak olyan személyes -adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalc’a_suléséhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat
csak é cél megvalosulasahoz szilkséges mért_ékbén és ideig kezelheté.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyredllithaté. Az érintettel akkor ‘helyrellithaté a
kapcsolat, ha az adatkezelé rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyreéllitashoz sziikségesek.

-Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teliessegét és - ha az
adatkezelés céljsra tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
erintettet csak az adatkezeiés céljghoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az intézményben nyilvéntarrtott adatok kére, az adatok tovabbitasanak rendje

= A kéznevelési intézmeny koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a

kéznevelés informacios rendszerébe 'bejeientkezni,' valamint az Orszagos
statisztikai adatgyn’ijtési program keretében el&irt adatokat szolgaltatni.

« A kbznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a

foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvé_zmények, kﬁtelezettségek megallapitasaval és

85



Téirokszentmikldsi Vdrosi Ovodoi Intézmény — SZMSZ - OM:035278
teljesitésével, az é‘llampolgéﬁ jogok és k6telgzett3égek teljeéiiéséVei
kapcsolatosan,  nemzetbiztonsagi  okokbol, tﬁrvénybén ~ meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. |

= A nyilv_é‘ntart'ot_t adatok korét a Kéznevelési torvény 26-0s fejezete, A kézoktatasi
‘intézményekben hyilvéntandtt és keieif sz,en-fnélyes és kilonleges 3adatok;" fej_ezéte
"rogzit. Ezek az adatok kételezéen nyilvantartandéak az alabbiak szerint.

2.2.1. A alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott és kezelt adatok:
a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziletési helyét és idejét, ' o ,
c) oktatasi azonosité szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat:
e) afelsdoktatasi intézmény nevét, a.diploma szamat, '
f) a végzetiséget, szakképzetiseget,

18 F2

9 alkalmazési feltételek igazolisat - erkblcsi bizonyitvanyt

3

h) munkakore megnevezését, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizasat,
i) munkaviégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt,
j) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
k) munkavégzésének helyét, o . ,
) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) vezet6i beosztasat,
n) besorolasat,
o) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
p) munkaidejének mérteket, .
q) . tartos tavollétének idStartamat,
r} lakcimét,
s) elektronikus levelezési cimet, - , . .
t) elémenetelével, - pedagégiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozul: ' ‘
ta) a szakmai gyakorlat idejét,
tb) munkaidé-kedvezményének tényet, S N
tc) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét, , .
td) mindsité vizsgajanak, minésitd eljarasra toriénd jelentkezésének idépontjat,
te) mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét, o
tf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.
u) vagyon-nyilatkozatok a 2007. €vi CLII. torvény 7. § @) pontja szerint . :

A torvény altal kételezben kezelendé adatokon kivil az intézmeény az illetmények
atutaldsa céljabdl kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat,

Az alkalmazottak adatainak tovabbitasanak rendje

Az alkalmazotti nyilvéntartésbc')l szem_élyés adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédo juttatasok j.ogSzerl"J igénybevételének megallapitasa
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céliabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabba -az adatok pontosségéna’k, teljességének,
idészer(iségének biztositasa, valamint a pedagbgusig_azoivény igénylésével kapcsolatos
eliras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és Iakcimhyilvéntarté szerv
részére, valamint az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagbgusok
mindsité vizsgéajanak, mindsitd eljarasanak lefolytatasa céljabél a hivatal részére.

" Az Nkt. 63. § (3) bekezdéSébén_meghaférozott pedagégusigazolvanyra jogosultak
esetében a  pedagogusigazolvany kiallitasahoz szilkséges valamennyi adat a KIR
adatkezelGje altal, a pedagogusigazolvany elkészitésében kézrem(ikﬁdék részére
tovabbithato.

2.2. Az é6vodas gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

Az Ovodas gyermek személyes adatai a kéznevelésrdl szol6 térvényben
meghatarozott nyilvantartasok -vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és
ifiisagvédelmi célbél, Ovoda-egészségligyi célbo! acéinak megfelels mértékben, célhoz

kétotten kezelheték.

A kéznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyenek tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem
magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag teriletén valé tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra j'ogosité okirat megnevezése, szama, |

b) sziil6je, térvényes kepvaseléje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésevel kapcsolatos adatok

d) a gyermek évodai jogviszonyaval, a tanuld tanuI0| jogws_zonyéval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyreja jogvis;ony iranyui;

dc) jogviszony szinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek ‘tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt fi gyelmet igenyl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama
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Az 6vodés gyermekek adatainak tovabbitésanak rendje -

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja az 6vodés gyermekrol, amelyeket

jogszabaly rendel el. Az elrendelest a Koéznevelési térveny 26. A kéznevelési

mtezmenyekben nyllvantanott és kezelt személyes és ku|6nleges adatok" fejezete

3rogzat| '

= A nevelesmktata31 intézmény nyllvéntartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban bIZlOSItOtt kedvezmenyekre valo lgényjogosultsag elblralasahoz és.
|gazolésahoz szuksegesek E célbol azok az _adatok keze!heték ame|yekb6|
megallaplthaté a jogosult személye és a kedvezmenyre valé jogosultsaga

‘= A pedagogust, a neveld &s oktaté munkat kbzvetlenul segito alkalmazottat tovébbé azt,
aki kozremkodik a gyermek feldgyeletenek az ellatasaban “hivatasanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettseg terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt adatot informaciét illetéen, amelyrol a gyermekkel
szulovel valé kapcsolattartés soran ‘szerzett tudomast. E kotelezettseg a foglalkoztatasu
jogwszony megszunese utan is hatarldo nélkul fennmarad

= A titoktartasi kotelezettseg nem terjed ki a nevelStestilet tagjainak egymas kozti, a

 gyermek fejlddésével tsszefiggd megbeszélésre.

= A gyermek szul6jével minden, a gyermekével osszefiiggb adat kéz6lhets Kivéve, ha az
adat kdzlése sulyosan sertené a gyermek testi, értelmi vagy erkolc3| fejlodéseét.

= A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetlenul segité alkalmazott a nevelés:-

oktatasi intézmény vezeto;e utjan kételes az illetékes gyermek}oleta szolgalatot

haladéktalanul értesiteni, ha ‘megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat

-magatartasa miatt - sGlyos veszélyhelyzetbe kerulhet vagy kerdilt. Ebben a helyzetben

az .- adattovabbitashoz az énntett valamint az adattal kapcsolatosan -egyebkent

rendelkezésre jogosu!t beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek toVébbit’haté adatai:

a) a neve szlletési helye és |deje lakohelye, tartézkodém helye, szill6je neve,
tbrvényes kep\nseléje neve, szuléje torvenyes képviselbje lakohelye, i
tartézkodass helye és telefonszama, jogwszonya kezdete szlnetelésének ldeje
megszﬂnese mulasztasainak szama a tartozkodasanak megéllapltésa és a
gyermek szulolevel torvényes képviselbjével valé kapcsolatfelvetel céljabdl, a
jogwszonya fennallasaval, az dvodakotelezettség teljesitésével dsszefliggesben
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a fenntart6, birosag, rendérség, ligyészség, telepulési 6nkormanyzat jegyzéje,
kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett évodshoz

a neve, sziletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité Jele szUlGje, térvényes képviselje neve,
szliloje, térvényes képviseldje Iakéhelye tartoézkodasi helye és telefonszama az
6vodai egészségligyi dokumentamo a gyermekbalesetre vonatkozé adatok az
egészségi- allapotanak megéllapitasa céljabél az egészségiigyi, 6voda-
egészségligyi feladatot ellaté intézménynek

aneve, _SZﬁletési helye és ideje, Iakéhelye, tartézkodasi helye, sziil5je, térvenyes
képvisel6je neve, sziilGje, torvenyes képviseltje lakéhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemeit figyelmet

igénylé gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,

megszintetése céljabol a csaladvédelemmel -foglalkozé mtezmenynek
szervezetnek, gyermek- és lfjusagvedelemmel foglalkozé szervezetnek,

intézménynek’

az igenyjogosultsag elbirdidsahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljiabdl a fenntarté részére toyébbithaté

sajatos nevelési _igényére'_, beilleszkedési zavarara, tanulasi
veszelyezietettségére, magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a
pedagégiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények

egymas kozott

6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek,

az |skolanak

oktatasi azonosité kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR
adatkezelGje szamara tovabbithaté.
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Adattovébbltasra a koznevelési intézmény vezetbje és - a meghatalmazas keretel

kozott az altala meghatalmazott vezetd vagy Mas’ alkalmazott jogosult Az dnkéntes
adatszolgéltatasra vonatkozo szUloi engedélyt az eléviilési. idd végéug nyilvén kell-
tartani. A felsorolt adatok statisztlka; célra feihasznélhatok és statlsztlkal felhasznalas
celjéra személyazonosntasr_a alkalmatlan moédon atadhatok _

2.2.3. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore

Az mtézmeny adatkezelési. tevekenysegéert ]elen adatkezelem -szabalyzat

aktuahzélésaért az lntezmény vezetéje az egyszeméiw feielos

Jogkbrének gyakorlasara az ugyek alabb szabalyozott koreben az mtézmenyvezeto
heiyetteseket tagintézmény vezetéket az egyes poziciokat bet6ito pedagégusokat az
,uzemelte_te3| csoport tagjait ha._talmazz_a meg

A nem szabalyozott terllleteken az adatkezelessel kapcsolatos feladatokat az
intézmény vezetéje személyesen vagy étruhézott jogkorrel lattatja el.

A .vagyp_nﬁyilatkozai tételre kotelezettek adatkezelése a 2007. évi CLII. tv. szerint
tortenik.

Az intézményvezetd illetve atruhazott- hataskor esetén, a terlletert felelos altalanos

intézményvezet helyettes személyes feladatai:

= az adatok tovabbitasa

= az adatok kezelésének rendszeres ellendrzése

= az adéttovabbltés rendszeres ellenbrzése

»  az dvodai fejlédéssel, iskolaba Iepéshez szilkséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
tovabbitasa a szilléknek, a pedagoglal szakszolgaiat mtézmenyemek az iskolanak,
jegyzének

" egyeb adatok kezelesehez az enntettek hozzajarulasanak beszerzese

Az |ntezmenyben folyd adatkezelési tevékenyseg sorén adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részietezett tevékenységi korben

S0



TorGkszentmikiosi Vérosi Ovodai Intézmény — SZMSZ - OM-035278
Tagintézmény vezetdk

A munkakéri leirasukban meghatarozott szerint felelések adatok kezeléséért, az
adattovabbitasért. Amennyiben az tagintézmény vezeté végzi a teljesitményértékelést,
meghatarozott teliesitményértékelési rend szerint gondoskodik a személyi adatok,
dokumentumok kezelésérsi, valamint a teljesitményértékelés folyamataban bevont
harmadik szemelyt k_lzarolag csak a jogs'.zen'j és targyilagos teljesitményértékeléshez
szitkséges adatokro! tajékoztatja.

Uzemeltetési csoport ligyintézsi:

Az adatkezelbi feladatkorért személyes felelésséggel tartoznak az alabbi korben:
a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé Osszes adat kezeléséért

az adatok tovabbitasaért

‘Ovodapedagégusok:
a gyermekek adatainak nyilvantartasaér, kezeléséért
a kézalkalmazottak adatainak nyilvantartasaért, kezelésért

Gyermek- és ifjisagvédelmi megbizott:
‘az érintett gyermekek adataihak nyilvéntartéséért, ke;eléséé_n

Az intézményi honlap szerkesztésével megbizott intézményvezets helyettes:

= beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktdl és gyerimekek
sziildiktél, akikrél a honlapon személyes adatokat tartalmazé informaciék jelennek
meg,

= beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerilé olyan pedagégusoktél és gyermekek
szUl6ikté), aklkr6I klemelten & szemelyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon
(a csoportkepeken szereplo személyektdl hozzajarulast kérmi nem szukséges)

* a fentiekben emlitett hozzajérulés altaldban irdsos, 6vodéba lépéskor kell
beszereznl kivételes esetben kulon egyedi engedéiyt kell kémni

2.2.4. Az adatkezelés technikaj lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos médszefreir

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkez6 lehet:
= nyomtatott irat,

921



Térokszentmikidsi Vérosi Ovodai Intézmény — SZMSZ - OM:035278
elektronikus adat,
az intézmény honlapjan elhelyezett (etektronlkus) adat, fénykep

Az adatkezelo Iapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes

modszerrel is vezetheték

2.2.41. Azalkalmazottak személyi iratainak vezetése

a) Szemaélyi iratok

Személyi irat minden - barmllyen anyagon alakban és barmilyen eszkdz
felhasznélaséaval keletkezett - adathordozé amely a kozalkalmazottl jogwszony
itesitésekor, fennallasa alatt, megszﬂnésekor illetve azt kbvetéen keletkeznk é€s a
kozalkalmazott személyével dsszefliggesben adatot, megaliapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga

a kozalkalmazott tajekoztatasarol sZ0l6" irat

a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl. ﬂletmenyszamfejtessel
kapcsolatos |ratok)

a kézalkalmazott bankszamlajanak szama

a koza|kalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

b) A személyi iratokra csak olyan adat és ‘;megé'llapités vezethetd, amelynek

alapja:

a kbzokirat vagy a kézalkalmazott irasbeli nyilatkozata
a munkaltatoi jdgkér gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
birbsag vagy mas hatéség dontése

jogszabalyi rend.eikez':és

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei

tagintézmény vezetd
|Jzeme|tete5| csoportvezeto

munkaugyu ugylntezok
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a vonatkozd térvény szerint ellenérzésre jogosult személyek (belsé ellenér, stb.)
sajat kerésére az érintett kizalkalmazott

A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, tériés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellehé')rzés,'jelszavas védelem,
az elkiildés utan a halézatrol val6 toriés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A ko&zalkalmazotti jbgviszon_y létesitésekor az intézmény vezetbje intézkedik a
kézalkalmazott ‘személyi anyaganak Osszedllitasarol, s  azt 3 - vonatkozo
jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint az intézményvezets-helyettes irdnyitasaval
az intézményvezetéi titkar kezeli.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, "keletkezésiik

-sorrendjében, az e célra SZemélyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell

Orizni.

Kézalkalmazotti alapnyilvantartas elkészitése:

a kbzalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal vai6 létesitésekor

a kozalkalmazott athelyezésekor

a kdzalkalmazotti jogviszony megszunesekor ha a kbzalkalmazott adatai lényeges

mértékben megvaltoztak

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas kezelésének rendje

A kdzalkélmazoﬁ az adataiban bekévetkezé véltozés_okrél_B nép’on beliil kételes
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorljat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az
adatok atvezetésérsl.

A személyi anyag vezetéséeért és rendszeres ellendrzéséért a teriletért felelds

intézményvezet6 helye:ltes felel Utasitasai, és az alkalmazottak munkakéri leirasa

alapjén az anyag karbantartasét az |ntézményvezet6| titkar végzi.
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2.24.2. Az 6vodés gyermekek személyi adatainak vezetése

a)

A gyermek személy| adatainak védelme

Az adatokat vedem kell kulonosen a 3ogosulatlan hozzaféres megvaltoztatas, .
tovabbitas, nyllvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmlsttes valamint a véletlen.
megsemm|sules és sérules ellen. .

Ha az adatok tovabbltésa hélozaton vagy egyeb informatikai eszk6z atjan torténik, a
személyes adatok techmkal védelmének biztositasa érdekeben az adatkezelének és
az adat tovabb|t6]anak kulon védelmi mtezkedéseket (ellenﬁrzes jelszavas védelem,
az elkildés utan a halézatrol valé toriés, stb.) kell tennie.

b) A gye;mek' személyi 'adat‘a'i'nak kezelGi kizardlag az alabbiak lehetnek:

)
v
u

mtézmenyvezeto
mtézményvezeto heiyettesek
t_agl,ntézmqny vezetd.
6vodapgdagégds -
gyermékvédelmi megbizott
(izemeltetési csoport tagjai

—

‘Az 6vodas gyermek személyl adatamak vezetese és tarolasa

Jogviszony Ietesﬂesekor a mtezményvezetole gondoskodlk a gyermekek személyl
adatainak bsszedllitasarol és'a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint
kezeh.

A gyermekek szemeélyi adatai kdz6tt mas anyag hénﬁ tarolhato.

Az intézmeényi i felvételi elSjegyzési naplo:

Az intézmenybe jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvétell elo;egyzém naploban fel kell tiintetni:

az intézmény hlvatalos nevét,
az intézmény OM azonosﬂéjat,

az intézmény cimet,

a nevelési évet,

a napl6 megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,
a intézmén_yvezet6 alairasat,
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papiralap( nyomtatvany esetén az intézmény kérbélyegzéjének lenyomatat

A naplé nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tintetni a felvételre jeléntkez(:i, a

felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi elSjegyzési naplo gyermekenként az alabbi személyes adatokat
tartalmazza:

a) ajelentkezés sorszamat, idépontjat

b) a gyermek nevét, sziiletési. Helyét és idejét, allampolgarsagét, lakchelyének,
tartézkodasi helyének cimét, anyja sZﬂIetéskori nevét, apja (gondvisel6je) nevét

c) annak tényét, hogy a gyermek a ;elentkezes idépontjaban részesul—e bélcsédei
vagy dvodai ellatasban

d) asziild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit

e) afelvételi elbiralasanal figyelembe vehets egyéb szempontokat

f) afelvétellel kapcsolatos déntést, annak idépontjat

g) afelvétel idopontjat

A szemelyl adatokat csogortonken az alabbi kotelezo dokumentumokban kell

orizni:

a) Felvétel és mulasztasi naplé

b} Csoportnapio

c) Egyeéni fejlédési naplé

d) Ovodai szakvélemény

a) Felvételi és mulasztasi naplé

A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és
mulasztasaik vezetésére szolgal, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasanak
dokumentuma.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl t6rélni, ha az évodai
elhelyezése megsz(int, a jogviszonyt megsziintets hatérozatban szereplé napto!.

A Felvételi és mulasztasi naplét a csoport 6vodapedagigusai vezetik az iratkezelési
szabélyzatban és az irit_ézr'nényi elvérésoliban meghatarozottak szerint.

A gyermek sziilje a dermek adataiban bekévetkezé valtozasokrél 8 napon bell
kdteles tajékoztatni az Svodat, aki 8 napon beliil kbteles intézkedni az adatok

atvezetésérél.
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A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni:

az 6voda nevet -
OM azonositdjat
cimét

" anevelési évet
a csoport megnevezeset
gyermek nevét
oktatéasi azonositojat
TAJ szamat

. szlletési helyét
szliletési idejét .
apa(gondviseld) nevét = ..
‘anya szilletési nevét
lakcim/tartozkodasi cimét
lakcimkartya szamat
allampolgarsagat
jogviszony létesitésének idejét
‘6vodaba lépésének idejét
jogwszony létesitésének hatarozat szamat
jogwszony megsz(inés idejét, okat
intézményen beliili athelyezes idejét, helyet
szakvélemeény kiéllitasanak idejét, szamat
szakeértod blzottsaglszakszolgalat nevét, cimét
vizsgalat eredményét
kotelezé feltlvizsgalat |dejet
kételezd felilvizsgalat eredményét
felvételi és el6jegyzési naplo szamat
csoportnapl6 szamat -
sz(l6 telefonszamat
'HH, HHH hatérozat sZzamat
igazolt napok szamat
igazolatlan napok szamat
hianyzasok Osszesitését

b) Csoportnapl6
Az ()\{oda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentalasara:
sZolgal.

Az 6voda csoportnapiéban fel kell tiintetni:
=  atagintézmény hivatalos nevét

= az intézmény OM azonosit6jat és cimét

= anevelési évet

= acsoport megnevezését

= a csoport dvodapedagbgusait, dajkajat
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az 6vodapedagdgusok valtasi rendjét
a megnyitas és lezaras helyét és idépontjat
az tagintézmény vezet alairasat
papiralaptl dbkdmentum esetén az intézményi kérbélyegzé lenyomatat

Az évodai csoportnaplé az alabbi Osszesitett adatokat tartalmazza:

a filk és lanyok szamanak Osszesitett adatait

a harom év alatti, a hérom—négyéves, a négy-6téves, az 6t-hatéves a hat—hétéves
gyermekek szamat

bolcs6débdl érkezdk szamat

a sajatos nevelési igény(i gyermekek szamat (SNI)

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizd6 gyermekek szamat (BTMN)
hatranyos helyzetli gyermekek szamat

halmozottan hatranyos gyermekek szamat-

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben rész_esulék szamat (RGYVK)

védelembe vett gyermekek szamat

Torokszentmiklos kﬁzig‘azgatési.teri]letérc’il bejardk szaméat :
mas telepiilésrél bejarok szaméat

etkezdk szamat (3x, 2x)

Az évodai csoportnaplé az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

a gyermekek nevét és 6vodai jelét, csoportnapl6 szamat

-a nevelési évben tankdtelessé vald gyermekek nevét

a gyermek szlltés napjat

a gyermekek névekedését (suly-magassag)

a gyermekek tarsas kapcsolatainak jeilemzéit. (szociometria)
gyérmekvédelmi jelzéseket

. Egyéni Fejlédési Naplé az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

a gyermek hevét

anamnézisét

A gyermek egyéni fejlettségmutatoit |
A gyermek egyéni fejlettségmutatoit 1.
Egyéni fejlesztési terveket
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A fejiédés eredményét Gvodaskor végen
Sziilsi tajekoztatas rogzitését

Székvé!emény‘eket

d) Ovodan szakvelemeny

Az dvodai szakvelemeny az. ovodanak ‘a gyermek iskolaérettéégére vo‘natqué

allasfoglalasara szolgalo harom példanybdi allé nqutatvany.

A tahkateleze'ttség megéllapitasahoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell

tiintetni:

az mtezmeny és a tagintézmény hivatalos nevét
az. mtezmény OM azonositéjat &s cimét

az mtézmeny korbélyegzéjet

{
a szakvelemény k:allltasanak helyét és idejét, az taglntézmeny vezetﬁ alélrasét

a szﬂlonek a szakvelemeny megtsmerését igazol6 alélrasat

A tankételezettség megallapltasahoz sziikséges 6vodai szakvelemeny tartalmazza:
a) a gyermek nevét, szlletési helyét és idejét, Iakohelyenek tartézkodasi helyének

cimét, a gyermek oktatasi azonositojat

b) az'éll'ésfdglalést arra vonatkozéan, hogy az inté%mény

ba)a gyermeknek az altalanos iskola elsé evfolyaméra valo felvételet

bb) a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,

be) a gyermek |skolaérettségének megéllapltasa celjébél a szakertér bizottsag

vizsgalatat javasolja

A tankételezettség megéllaipitéséhoz‘ SZiJkség'e's;évodai szakvélemény egy masolati

példanya a tagintézményben marad, az eredeti példényi at kell adni a szildnek.

Harmadik peldényt a taglntézmeny vezetonek ‘meg kell kuldenie a tanlgyi tltkarnak

Amennylben a taglntézmény vezeto a gyermek tovabbl 6vodai nevelésére tesz

javaslatot akkor az altalanos lntezményvezeto - helyettes egy hrteles:tett ‘masolati -

péidanyt megkuld a gyermek lak6helye szerint illetékes telepule3| onkormanyzat

jegyZOJe_nek.

23.

‘Az adatnyiliiéntartééban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziillék jogai és

érvényesitésiik rendje
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a) Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak moédositisara:
®* Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozoini kell, hogy az

adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kételezd.

= Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. A kézalkalmazott, a gyermek sziilbje, gondviselbje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérsl, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését, illetve kuavitasat amelyet az adatkezel kételes teljesﬂem

* A kbzalkalmazott, a gyermek sziilsje, gondviseléje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, Kmilyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak. -

= A kozalkalmazott a kizokirat, illetve a munkaitatd déntése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy tériését csak kdzokirat, illetve- a munkaltaté erre iranyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa
alapjan kérheti.

= Az érintett kbzalkalmazott, a gyermek szilléje, gondviseléje kérésére az intézmény
vezetbje vagy az altalanos intézményvezett - helyettes tajékoztatast adnak az
intézmény altal kézelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldoléozott
adatairdl, az adatkezelés. céijérQI, jogalapjardl, idétartamarél, az adatfeldolgozd
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel ésszefﬂggé teVékenységérél, tovabba arrdi,
hogy kik és milyen célbo! kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

" Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasato! szamitott 30 napon belil irasban,.
kozérthets formaban koteles megadni a tajékoztatast.

b) Az érintett személyek tiltakozasi j joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

" a szemeélyes adatok kezeiése (fovabbitasa) kizarolag az adatkezel® vagy az
adatétvevé jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szukséges kivéve, ha

az adatkezelést torvény rendelte el
" a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen (izletszerzés,
kbzvélemény kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara térténik

Az intézmeny vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfi]ggesztésével a tiltakozast kételes”

a kérelem benyijtasatdl szamitott legrévidebb idén beliil, de Iegfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezét irdsban tajekoztatm Amennyiben a
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tlltakozés mdokolt az adatkezeld koételes az - adatkezelést - beleérive a tovabbl

adatfelvete!t és adattovébbltast is - megszuntetnl és az adatokat zarolni, valammt a

tlltakozasrol tlletoleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mmdazokat akik

részére a tlltakozassai érintett személyes adatot ‘korabban tovabbitotta, es akik

kotelesek lntézkednl a tlltakoza31 jog ervenyesﬂese érdekében. Amenny;ben az érmtett

a meghozott dontessel nem ért egyet az ellen annak kbzlésetﬁl szamitott 30 napon

belll — az Adatvédelmi torveny szerint blroséghoz forduthat.

c) A birésagi iogérvéhyesité,s 'Iéhetﬁsége_

Ha az intézmény adatkezelési iev(?kenys‘ége soran az' érirjtetl jogait megseérti, az

érintett’ kdzalkalmazott, a gyermek gondviselbje az adatkezeld ellen bir6saghoz

fordulhat. A birés&g az igyben soron Kivill jar el.

a) A vedelem celja

az adatblztonsag,

a fizikai blztonsag,

az Uzemeltetés,

a technikal védelern,

az mformacnotovabbl’tés szabalyozasa

A szamitastechnikai adathordozok tartalmaért (tovabbnakban adatokert) mindig a kezelésre

kijelolt személy a felelbs.

b) A védelem feladata:

megakadalyozni az adatok illetéktelenek &ltali megismerését, - lemasolasat,
megvaltoztatasat, vagy az adathordozé eltévolitasat

ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartasat -

megakadalyozhni, hogy az adatkezelésre hasznéit tavadat—atwtell vonalon az
adatokhoz |Iletektelenul hozzaférjenek

biztositani * azoknak az azonoéitését, akiknek az adatkezelésbdl ada_tokét

"‘tov}ébbitanak

¢) A szamitastechnikai eszkozok fizikai biztonsaganak biztositasa

A személyzet! nyilvantartas halozati Gzemmaédban nem Gzemelhet.
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" Az adatkezelést, adatfelvételt kizarélag ezzel a feladattal megbfzott dolgozd
végezheti.
" A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatérozott jelszé. alapjan
jogosultak a szamitastechnikai estk6zok hasznalatara.

d) Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvételle) megbizott személyek feladatai:

* A bevitt adatok h'élyességének ellenérzése, - annak biztositasa, hogy a bevitt
adatokhoz csak a betekintési joggal felruhazott személyek juthassanak hozza,

= Gondoskodas a bevitt adatok kimentésérsl és biztonsagos tarolasarol.

* A szamitastechnikai eszkézok hozzaférési kulcsanak szolgdlati titokként vaid
kezelése. Kiisé személy (pl.: karbantartds, javitas, fejlesztés céljabol) a
szamitastechnikai eszk6zokhéz (ligy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat nem
ismerheti meg. |

" A szamitégépes alapnyilvantartasrdl adatot szolgaltatni jogszabaly Altal el6irt
szervek részére végezhet

= A rendszer adm‘inisztréciéjénak teljé's koriien tikkrdzni kell az adatszolgéltatast,

* A szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell.

= A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazasaval valtoztathaté meg. A program valtoztatdsara csak a program
telepit6je jogosult..

= Az idegen adathordozét (pend-rive, CD, DVD) hasznalat elétt virusvizsgalatnak kell
alavetni. )

= A szamitogép elhagyésé elétt az alkalmazasokbol a felhasznalénak ki kell lépnie.

= Az lzemeltetés biztonsagaért az intézmény vezetdje a felelds, aki javasiatot tesz a
szamitastechnikai eszkézék hasznalatara felhatalmazott személyek névsorara és
gondoskodik a nyilvantartasukrél, a programok dokumentalasarél, a jelszordl, az
{izemzavar elharitasarol.

= Az adatok és prog_ramok megrongalasanak megakadalyozasaért, a mentések pontos
betairtéséért,- a jelé_zavak eilenérzéSéért,_ az adatok és adatallomanyok valtozasanak
naplézasaért, az. On-line adathozgés kezdeményezése jogosults’égénak
ellenbrzeséért; valamint a rendszerbél kikerl8, mas céira igénybevett adathordozék
ﬁrléééért a biztonsagosan nem &rizhetd szémitégépen' tarolt adatallomany —
mentést kbvetd — tériésérdl a gépeken dolgozé kijelolt személyek és az int_ézrriény

vezetdje a felelds.
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« Az lnforméclotovabbltas legfontosabb szempontjal, hogy. az adatok mely

jogszabaly alapjan, kinek, mer szervnek, mliyen tartalommal szolgaltathaték

= E szempontokat az adattovabbito személy minden alakalommal ellendrizni kbteles.

Az informatikai adatkezeles; rendszerek uzemeltetesének blztonsagéert az |ntézmeny

vezetéje felelﬁs akl gondoskodnk az mformatlkal adatkezelé5| rendszer haszrialatéra

felhatalmazott személyekrél nyllvantartésukrol

+

“Telhasznaiok_

“megnevezés _ adatszolgéltatok | munkafolyamat
KiR gyermek adattorzs | szll6 - intézményvezetd jogviszony  létesites-
P.H.népesség- tanGgyi titkar megsziintetés
nyilvantartd Uzemeltetési statisztika
védéndi szolgalat csoportvezetd | normativa
" taglntézmények dltalanos int.vez.h. adategyeztetés,
_ _ | informatikus | adatszolgaltatés
INFORMIR szul&k _ | intézményvezetd statisztika .
R tagintézmények | tanugyi titkar . . normativa
' ' uzemeltetési ‘| adategyeztetés,
csoportvezetd adatszolgaltatas
altalanos int.vez.h.
informatikus ,
KIR intézménytbrzs fenntartd intézményvezetd | adategyeztetés,
. ' ' alkalmazottak 1 intézményvezetéi titkér | adatszolgaltatas
. Oktatasi Hivatal informatikus nyilvantartas
KIRA . alkalmazottak .- ‘lizemeltetési csop. vez munkaUgyi folyamatok
Kézpontositott Magyar Allam Kincstar munkaugyl i o
lietményszamfeijtd
Rendszer - -
KIR - STAT szUIﬁk . _ taniigyigazgatasi titkar. statisztikai
‘ ‘ taglntezmeny vezet6k lizemeltetési csop.vez. | alap dokumentumok
. - gazdaségi U.i. _ o =
KIR-EMMI | tagintézmé_ny vezgtok | Altaldnos int.vez.h. rogzités . -
gyermekbalesetek : tanGgyi titkér
' ' informatikus :
POLISZ tagintézmények iizemeltetési csop.vez. | rogzités
' szillék _ gazdaségl {i. szamlazas
L .| alkalmazottak - . -
NYK - NAV | P.H-VESZ _ -Uzemeltetési csop.vez. | rogzités -
o ' lizemeltetési csop.vez. . '
Intézményi honlap intézményvezeté - ¢ | szakmai int.vez.h. intézmeényi
Facebook oldal int.vez.helyettesek informatikus nyilvanossag.

tagintézmény vezeto

: pedagogusok

gazdasagi Gi.
munkakﬁziissége_k :

biztositasa
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11.

TOROKSZENTMIKLOS VAROS POLGARMESTERETOL

ELOTERJESZTES

A Képviseld-testiilet 2017. aprilis 27. napjan tartandé soros nyilvinos ilésére

Elbterjeszté megnevezése: Markét Imre polgarmester

Iktatészam: 2:91/2017-F-1

Hunyadi Métyds Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii
Targy: Altalinos Iskola szakmai alapdokumentumsinak
modositasdra tett javaslat véleményezése

Rendelet-tervezet, Hatdrozat-tervezet, Tajékoztatd,

Eléterjesztés jellege: Beszimold
Déntéshozatal: Egyszerii tobbség
Melléklet: 2 db hatdrozat tervezet
Készitette: G tkéi(;;d;t;?i?zlg
Véleményezte: Oktatasi és Kulturilis Bizottsag
Térvényességi 2017. jprilis 18,

véleményezésre bemutatva:




Tisztelt KépviselG-testiilet!

A Karcagi Tankeriileti Kozpont azzal kereste meg T8rokszentmiklés Virosi Onkormdnyzatit, hogy
intézményitszervezést kezdeményez a fenntartisiban mikédé Hunyadi Mityis Magyar-Angol Két
Tanitisi Nyelvi Altalinos Iskola kéznevelési intézményben.

A nemzeti kéznevelésrd) szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovibbiakban: Nkt) 4.§ 11. pontja alapjin
Intézményitszervesés minden olyan dintés, amely az alapits okirat, szakmai alapdokumentum 21. § (3) bekezdés ¢)))
pontidban felsoroltak bdrmebyikénsk midositisdval jir, kivéve a jogszabdlyviltozdshé! ereds midositist & az, olyan vagyont
érintd dontést, amely vagyon a feladatellitdshog, a tovibbiakban nem szjiksiges.”

Az Nkt. 83. § (3)-(6) bekezdése értelmében a fenntartd kéznevelési intézmény dtszervezésével bsszefiiggd
dontése vagy véleményének kialakitisa el6tt beszerzi az Nkt. 83. § (4) bekezdésében foglaltak véleményeét.

Az Nkt 83. § (4) bekezdése szerint a fenntarté dontése elGtt ki kell kémi tobbek kozétt a
vagyonkezelésében 1év$ ingatlan tulajdonos énkormanyzatinak véleményét is.

A tervezett intézményatszervezési pontok az alibbiak:
1) ,,5200 Térokszentmiklés, Hunyadi utca 6. szam alatti feladat ellatési helyen a kbznevelési és egyéb
alapfeladatai kozé keriiljion felvételre a sajitos nevelési igényii tanulok integrilt nevelése-oktatdsa:
enyhe értelmi fogyatékos fogyatékossagi tipus.”

2) ,,5200 Térdkszentmiklés, Kossuth tér 5. szam alatti feladat ellitisi helyen a kbznevelési €s egyeb
alapfeladatai kézé keriiljon felvételte a sajtos nevelési igényti tanulok integrilt nevelése-oktatisa:
enyhe értelmi fogyatékos fogyatékossagi tipus.”

Az intézmény a Karcagi Tankeriileti Kézpont altal fenntartott és mikddtetett intézmény (kitelezd
felvételt biztositd iskola) a sajatos nevelési igényli tanuldk integrilt nevelését és oktatdsat is biztositja. Az
utébbi idészakban felmeriilt az igény a sajitos nevelési igényii tanulok esetében az enyhe értelmi
fogyatékos fogyatékossigi tipusba tartozd tanuldk integrilt ellitisira. Ahhoz, hogy a szakértdi
szakvéleményben meghatirozott ,.értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos fogyatékossigi tipusba™
tartozd tanuldkat jogszer(ien ellithassa az intézmény — a szikséges személyi és tirgyi feltételek megléte
mellett -, a szakmai alapdokumentumban is szitkséges szerepeltetni a fogyatékossigi tipust.

Tisztelt Képvisels-testiilet!
A fentiek figyelembe vételével, kérem az elStetjesztés megvitatisat és a hatirozati javaslatok elfogadisat.
Toérokszentmiklds, 2017. dpuilis 18.

Markét Imre
Polgirmester °



__/2017.(__ K.

Hatirozat

Hunyadi Maityis Magyar-Angol Két Tanitisi Nyelvé Altalinos 1Iskola szakmai
alapdokumentumanak médositisara tett javaslat véleményezése

Torékszentmiklés Virosi Onkorményzat Képvisel6-testillete egyetért azzal, hogy a Hunyadi
Mityis Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola 5200 Torékszentmiklés, Hunyadi
utca 6. szdm alatti feladat ellitdsi helyén a kéznevelési és egyéb alapfeladatai kézé keritlion
felvételre 2 sajtos nevelési igénydi tanulék integrilt nevelése-oktatisa: enyhe értelmi fogyatékos
fogyatékossagi tipus.

Felel6s: jegyz6
Hatarid6: Azonnal

Er1rd] értesiilnek:

1.

2.
3.
4

Markét Imre polgarmester
Dr. Majtényi Erzsébet jegyz6
Karcagi Tankeriileti Kézpont
Lrattar

__/2017.(__ )K.¢

Hatdrozat )
Hunyadi Mity4s Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii  Altalinos Iskola szakmai

alapdokumentumanak médositisara tett javaslat véleményezése

Térokszentmiklés Virosi Onkorminyzat Képvisel6-testillete egyetért azzal, hogy a Hunyadi
Matyis Magyar-Angol Két Tanitisi Nyelvi Altalinos Iskola 5200 Torékszentmiklés, Kossuth tér
5. szam alatti feladat ellitisi helyén a kéznevelési és egyeb alapfeladatai kézé keriilion felvételre a
sajitos nevelési igényl tanulék integrilt nevelése-oktatisa: enyhe értelmi fogyatékos
fogyatékossagi tipus.

FelelGs: j egyz6
Hatiridé: Azonnal

Errd] értesiilnek:

PN

Markét Imre polgarmester
Dr. Majtényi Erzsébet jegyzé
Karcagi Tankeriileti Kézpont
Irattar
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Karcagi Tankeriileti Kozpont

Melléklet
Indokolds

a Karcagi Tankeriileti K6zpont — mint fenntart — &ltal a Hunyadi Métyas Magyar-Angol Ké&t
Tanftasi Nyelvi Altaldnos Iskola (székhely: 5200 Térdkszentmiklés, Hunyadi utca 6.; OM
azonosits: 035900), kezdeményezett intézményétszervezéshez.

Az indokolassal alatimasztott tajékoztatdsi kbtelezettség a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. térvény 83. § (5) bekezdésben foglaltakon alapszik: A (3)-(4) bekezdésben
meghatdrozott vélemény kialakitdsdhoz minden olyan informéciot hozzdférhetivé kell tenni a
véleményezési joggal rendelkezdk részére, amely a Jenntarti dontés meghozataldhoz rendelkezésére
ail.”

A tervezett intézményétszervezési pontokhoz az aldbbi szakmai indoklést teszem:

1) ,,5200 Térokszentmikiés, Hunyadi utca 6. szém alatti feladatelldtdsi helyen a koznevelési
és egyéb alapfeladatai kizé kerilljon felvételre a sajdtos nevelési igényil tanulok integralt
nevelése-oltatdsa: értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos fogyatékossdgi tipus.”

Indokolds:

Az intézmény - mint a véros egyetlen dllami &ltalinos iskoldja —, a Karcagi
Tankeriileti Kozpont 4ltal fenntartott és miikodtetett intézmény (kitelezd felvételt
biztosit6 iskola) a sajétos nevelési igény@ tanulk integrélt nevelését és oktatasét is
biztositja. Az utébbi idészakban felmeriilt az igény a sajétos nevelési igényfi tanul6k
esetében az enyhe értelmi fogyatékos fogyatékosségi tipusba tartozd tanulok integralt
ellatéséra. Ahhoz, hogy a szakértdi szakvéleményben meghatérozott ,értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos fogyatékossagi tipusba” tartozd tanulokat
jogszerlien ellithassa az iniézmény - a sziikséges személyi és targyi feltételek megléte
mellett -, a szakmai alapdokumentumban is sziikséges szerepeltetni a fogyatékosségi
tipust.

2) .. 5200 Torékszentmiklos, Kossuth tér 5. szém alatti feladatelldtdsi helyen a koznevelési és
egyéb alapfeladatai kizé kerillién felvételre a sajdtos nevelési igényi tanuldk integralt
nevelése-oktatdsa: értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos fogyatékossagi tipus.”

Indokolds:

Az intézmény - mint a véros egyetlen 4llami éltalénos iskoldja -, a Karcagi
Tankeriileti K&zpont 4ltal fenntartott és mikodtetett intézmény (kdtelezd felvételt

Karcagi Tankeriileti K&zpont
Székhely: 5300 Karcag, Thncsics Mihdly kdnit 13.
Levelezési cim: 5300 Karcag, Horvéth Ferenc it 7. I/6.
Képviseld: Sagi Istvan tankerileti igazgaté
Elérhettségek: istvan.sagi@kk gov.hu; +36 70 681 3009
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Karcagi Tankeriileti Kozpont

biztosité iskola) a sajétos nevelési igénylt tanulék integralt nevelését és oktatésat is
biztositia. Az utébbi iddszakban felmertilt az igény a sajétos nevelési igényfi tanulék
esetében az enyhe értelmi fogyatékos fogyatékossagi tipusba tartozé tanulék integralt
elldtdsdra. Ahhoz, hogy a szakértGi szakvéleményben meghatirozott »ertelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos fogyatékossagi tipusba” tartozé tanulét
jogszeriien ellfthassa az intézmény - a sziikséges személyi és thrgyi feltételek megléte
mellett -, a szakmai alapdokumentumban is sziikséges szerepelteini a fogyatékosségi
tipust.

Kérem téjékoztatasom szives elfogadssat.
Az intézményitszervezéshez nyujtott segitd egylttmiiksdését eldre is megkdszonsm!

Karcag, 2017, mércius 21,

Sagi Istvan
tankeriileti igazgat6 e

Karcagi Tankerilleti Kdzpont
Székhely: 5300 Karcag, Téncsics Mihaly kénit 15,
‘Levelezési cim: 5300 Karcag, Horvéth Ferenc Gt 7. I/6.
Képviseld: Sagi Istvan tankeriileti igazgato

Elérhetdségek: istvan.sagi@kk gov.hu: +36 70 681 3009



Az intézméay spékhelye szecinti megye: Jise-N
Feantartds tonkechictl kizpon megnavezise:
OM szonoaitd: 035500

A, vemeatl kipnevaldarGl szbld 2011,
kBznevelési intiomények névhasznilatinl

kiz

Karcagi

megye
Tankeriieti Kizpond

Huanyadi Mityls Magyar-Angol Kit Tunitisi Nydvé Altakinos lsksla

szakmal alapdokonsentuma

&vi CXC. tirvémy 21. § (3) bekeadis serin| wrtalommal, figyolemuriel a neveldei-ckiatiss inviomfuyek milkSdéetatl & o

A kbanevelts intémmdsry

1.

Megneveisel
L1, Hivatslos neve!
1.2, ldegen nyelvii neve:
Feladatellivist helyel
2.1. Safidelye
2.1.1. selephalye:
21,2 telephelys:
Alspits & a fenurarté peve & sikhelye
3.}, Alaphtd eerv neve:
3.2. Alphéi joghbr gyakoridje:
3.3, Alpith milhelye:
3.4. Fermtarth neve:
3.5 Fenulartd sxikhelye:
Tipuea: Hralinos iskola
OM uzonesith: 35900
Kizaevelisi & ogyih aiapfeindata

6.). 5200 Torkemtmikids, Hunped uzo 6.

mald 20/2012. (VY. 31.) BMMT rendelet 123, § (1) bekezdisiben leirtakira, 8z shibbi szakmei slapdokumentumat adom

Heayadi Mstyds Magyar-Angol Kit Tenitisi Nyelvi Anaiins Idkola
Hunysdi Miryds Hungarira-Eaglish Bilingus! Primary Schoo!

5200 T:Nkszentmikids, Huayad} utca 6.
5200 Ttwtkepemiralklds, Kossith 1 5.
5200 Torskeentmikids, Porderka it 1.

Emberd Rebforrfsok Minkazthriuma
emberi esforrisok minigztere

1054 Budapest, Akadémis utea 3.
Kaccagl Tankerdlati Kézpout

5300 Karcag, Horvith Fereno utoa 7, 16,

4.1, 1. fltalénos iskolsi nevelds-okistis
6111, nappali vendszord iskolsl oltstis
§,1.1,2. olsé tagorst, felab taguzat

613,

sajiios w integrilt (beseédfogyatékas, sutizmus spekirmnzzvar, egyéh parichés feflBdési

§.1.14. kistaithei nyelvil neveldz-oldatis (engol)
6.1.2, egyéh kiunevelisl fogialkozis

6.1.2.1. Tmalexobs, sapkbzictthonos ellitis

613  iskola maximélis 1ezfma; 480 &
6.b4  lskolsi kBnyvtér sjit sorvezeti egységeel

62, 5200 Tardksrenimikids, Kosnok tér 5.

6.2, 1. Sitalimos iskolai nevelés-okinths
6.2.1.1. nappali rendzerhl itkolai okiatis

6.2.1.2. lsd tagosat, felsh tegoral
6213, Sbtos ncveldel jgboyl sauld gybeypedagdpini pevelése-oknatsa (stizmaus spektunzavar. éxteloni fogyaiékos - onyio frietmi

fomyaiEicos}

6.2.2. opyéb kilzngvelési fogialkegis

6.2.2.1. Napkbzictihonos cllatis

623, iskoln maxinilis itshsna: 50 6

6.3. 3200 Tordkezentmiidds, Posderia it 1.

6.3.1. lialénos iskelel nevelfs-oleatis
63.1.1, nappali rendseor iskolai oktaris




6.3.12. alsd tagozn
6.3.2. egydb kimneveldsi foglalkouds

6.3.2.1, Nopkdziotthonos eflités

6.3.3.  iskola maximilis léterime: 160 5
1 Afmﬂﬂnmw“mﬁafdemuumdm&hmﬂxjm
1. 5200 TapSksrermiklos, Hunyadi sica 6.

7.1.1. Helynafd sdma: 4505

7.1.2. Hzxnes slspterdiete: 2146 nm

7.1.3. Intéamdny joghtee: ingyones lmemiileti jog

7.1.4, Fonntexts jogkdre: ngycnes basendlet jog
1.2 5200 Tordkmentmiidis, Koesutk tér 3,

7.2.1. Helyrajzi szima: 3557

7.2.2. Hosznos alaptortilets; 708 am

7.2.3. Imtézmeny Jogkare: ingyenes hesanflet jog

7.2.4. Fenntard6 joghbre; ingyenrs hasasilu jog
.3, 5200 Yerdkezontmikids. Pozderia st 1.

7.3.1. Helyrajrl efims: 4050

7.3.2, Haszaos alapierhlete; 478 o

7.3.3, Intiemduny jogklice: Ingyenes harzsAleti jog

7.3.4, Feontartd jogkdire: ingyenes haxzsslad jog

8.  ViDsikerisl tovikenysipet mom folytathat,
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ELOTERJESZTES

A Képviselb-testiilet 2017, aprilis 27-én tartandé rendes nyilvanos iilésére

L

Eléterjesztd megnevezése: Markét Imre polgarmester

Iktatészam: 2-87/2017-F-1
Torokszentmiklés Virosi Onkorminyzat Szetvezeti és

Térgy: Mikédési Szabalyzatirél szélé 8/2017. (I1.24.) tendelet
maddositasarél

Rendelet-tervezet Hatérozat-tervezet, Tajékoztats, Beszamol

Eléterjesztés jellege:

Déntéshozatal médja: minésitett tsbbség

) * 1db rendelet tervezet
Mellékdet: * 1db hatdsvizsgalati lap

Dr. Libor Inre aljegyzé
Készitette: ) Annus Timea tarsulési referens
Abrahdmné Kada Eva koltségvetési iigyintézs

Pénziigyi és Virosfejlesztési Bizottsag
Oktatasi és Kulturalis Bizottsag

Véleményezésre megkiildve: Szociilis, Egészségiigyi és Sport Bizottsag
részére
Toérvényességi véleményezésre 2017. &prilis 18,

bemutatva:




Tisztelt Képviseld-testiilet!
I. ALTALANOS INDOKLAS

Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat torzskonyvi kivonata nem tartalmazza az onkormanyzat
sltal ellitott Ssszes feladat kormanyzati funkciészimit. A torzskényvi kivonat médositisihoz
bekiildtiik a szitkséges valtozas bejelentési kérelmet és az onkorméanyzat Szervezeti és Mikodeési
Szabilyzatat a Magyar Allamkincstithoz. A Kincstir a kérelemmel kapcsolatban hidnypotlasi
felhivasra kotelezte a Torokszentmiklos Virosi Onkorminyzatot.

A korminyzati funkdiik, dllambdstartisi szakfeladatok és s3akdgazatok osxtdlyordsi rendjérdl szl
68/2013. (XIL29.) NGM rendelet (a tovibbiakban: NGM rendelet) 2.§ alapidn a kilisigyetési s3erv
kizfeladatast, szakmai alaptevékenysigeit az 1. mellékletben foglalt kormdnyzati funkcibba — Jfunkidszammal és
megnevezéssel — kell besorolni &5 lisesits okirathan feltiintetni. Mivel a3 onkormdny3at ltesits okirata ag,
SZMSZ-¢, kérjiik a kormdnyzati funkcidkat sztveskedjeneke abban feltiintetnt.

Ennek értelmében szitkségessé valt az dnkorminyzat Szervezeti és Milkodési Szabilyzatr6l sz6l6
8/2017. (I1.24.) rendelet médositasa.

I1. RESZLETES INDOKLAS
1. §-hoz
Az SZMSZ, 2. szami melléklete kiegészitéste keriilt a korméanyzati funkciészamok megjelolésével.
2. §-hoz

A rendelet hatalybalépésérdl és hatilyon kiviil helyezésérdl rendelkezik.

II1. ELOZETES HATASVIZSGALAT

A jogalkotdsrs] sz616 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a alapjan, az elSzetes hatisvizsgalattal a
jogszabily elBkészitGje felmeri a szabilyozis vithaté kovetkezményeit. Onkorminyzati rendelet
esetén 2 helyi onkorminyzat képviselS-testiiletét az eldzetes hatasvizsgilat eredményér6l
tajékoztatni kell. Ugyanezen torvény 17. § (2) bekezdése értelmében, a hatisvizsgilat soran

vizsgilni kell

4) a tervezett jogszabily valamennyi jelentosnek ftélt hatdsat, kilondsen

aa) tatsadalma, gazdasag, koltségvetési hatisait,

ab) kotnyezeti és egészségi kovetkezményeit,

a¢) adminisztrativ terheket befolyisold hatasait, valamint

b) a jogszabily megalkotisinak szilkségességét, a jogalkotis elmaradisinak vathato
kovetkezményeit, és

¢) a jogszabaly alkalmazisahoz sziikséges személyi, szetvezeti, tirgyl es pénziigyi feltételeket.

A tervezett jogszabily varhato kivetkezményei, kiilonésen

I. tirsadalmi hatdsai: Nincsen

11, gazdasagi hatdsai: Gazdasagi hatasa nincs

I11. kiltségvetési hatdsai: Kozvetlen koltségvetési hatasa nincs.

IV. kbmyezeti kivetkezményei: A rendelet modositisa komyezeti hatist nem gyakorol.
V. egészségi kovetkezményei: Egészségiigyi kovetkezményei nincsenek



VII. megalkotdsinak sziikségessége: Médositds nélkiil a torzskényvi kivonat médositasit a
Magyar Allamkincstir nem hajtja végre.

VIIL a jogalkotis elmaradisénak varhaté kovetkezményei: Az allamhéztartisrd]l sz616
torvény végrehajtisirél s2616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 167/H. § (2) bekezdése alapjin
Otszézezer forintig terjedd birsig is kiszabhaté.

IX. alkalmazisihoz sziikséges személyi, szervezeti, tirgyi és pénziigyi feltételek: Kilonss
feltételeket nem kivan,

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Kérem a rendelet-tervezet megvitatdsit és annak elfogadisit!

Térékszentmiklos, 2017. dprilis 18,

= 0K
Matkét Idhre

polgirmester

TOROKSZENTMIKLOS VAROSI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK

—/2017.(__ )
ONKORMANYZATI RENDELET

T6t6kszentmiklés Virosi ﬁnkorményzat Szervezeti és Mﬁk('idf.si Szabalyzatirél sz6l6
8/2017. (11.24.) O6nkorminyzati rendelet (tovibbiakban: Or) médositasarsl

Torokszentmiklés Virosi Onkormdnyzat Képviselé-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatirozott eredeti jogalkot6i hatiskétében, tovibbi g Magyarorszig helyi
onkormanyzataitél sz6l6 2011, évi CLXXXTX, torvény 53, § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazis alapjin, a» Alaptétvény 32. cikk (1) bekezdésének d) pontjaban meghatirozott
feladatkérében eljirva a kovetkez8ket rendeli el:

1.§

Térokszentmiklés Viros C")nkorményzat Szervezeti és Mikodési Szabilyzatird] sz6l6 8/2017.
(1.24.) szami onkorminyzati rendelet 2. sz, mellékleténck helyébe jelen rendelet 1. szamu

melléklete Iép.

2.§

Ez a rendelet 2017. méjus 1. napjin Iép hatilyba és a kévetkezd napon hatilyat vesz,

Térokszentmiklds, 2017, aprilis 27

Markét Imre Dr. Majtényi Erzsébet
polgarmester jegyzé
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