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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Mﬁkédési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja

A kozneveldsi intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket az SZMSZ, hatérozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011.
évi CXC. Térvény 25. §- aban foglalt felhatalmazas alapjdn torténik. Az SZMSZ hatérozza
meg a Géreei Ovoda szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabély nem utal més hatdskérbe. Az SZMSZ a kialakitott cél
_ és feladatrendszerek, tevékenységek és folyamatok dsszehangolt mitkddését, racionalis €s
hatékony kapesolati rendszerét tartalmazza. Biztositja az intézmény jogszerti, zavartalan .
miikodését, biztositja a gyermekek jogainak érvényesitését Az SZMSZ nyilvéanos.

Az SZMSZ jogszabélyi alapja

x 2011, évi CXC Térvény a nemzeti kéznevelésrél

» 2012, évi CXXIV Térvény a nemzeti kézneveléstdl sz616 torvény médositasarol

x  20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

x  229/2012. (VIIL28) Korm.. Rendelet a nemzeti koznevelésr8l szolo torvény

végrehajtasardl

2011. &vi CXCV. Térvény az 4llamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XI1.31.) Korm. Rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 torveény végrehajtasarol

2012, évi torvény a Munka Torvénykonyveérdl

2012. évi L. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvéantartasi rendszerrdl

= 2011, évi CXIL. Torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢&s az

informdacidszabadsagrol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairél

1997, évi XXXI: Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamtigyi igazgatéstol

1993, &vi XCIIIL Torvény a Munkavédelemrdl

335/2005. (X11.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének

altaldnos kovetelményeir6l ‘

x  44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezésrol

»  Nevel6testiileti hatarozatok

= Vezet6i utasitasok

2. A szabélyzat id8beli, személyi, teriileti hatalya:

Id6beli hataly:

Jelen szabélyzatot a nevelétestillet a 2019/38. hatérozataval fogadta el, az intézményvezetd
jovahagydsaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjén és hatérozatlan idére sz6l. Ezzel egy id8ben
hataly4t veszti a t6bbszor médositott, 24/2014 szamon nyilvantartott SZMSZ.

Feliilvizsgélata évente, ill. jogszabalyvaltozasnak megfelelden,

Személyi hatély:

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa kotelezd érvény :
» a7z intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra
gz intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkéat végzokre
s azokra, akik részt vesznek az voda feladatainak megvaldsitdsaban




= 2 gziilékre azokon a teriileteken, ahol érintettek.
= Az dvodaba jard gyermekekre

Teriileti hatalya:

» Az 6voda teriiletére (székhely €és tagintézmény)
= Az 6voda altal szervezett, dvodan kiviili programokra

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira

11.

A székhely intézmény neve:

AZ INTEZMENY ADATAI

Géreet Ovoda

Cime: 9672 Gérce, Kossuth L.u. 88/C

OM azonositoja:* 036519

Az intézmény tipusa. Koznevelési intézmény — 6voda
Tagintézmény neve: Géreei Ovoda Cifra Palota Tagdvodéja
Cime: 9676 Hosszipereszteg, Arpad u. 81.

Alapité Okirat szdma, kelte:

(/1016-3/2018.

Székhely intézmény tel.: 0695/476-034

Székhely intézmény e-mail: ovodagerce(@gmail.com

Tagintézmény tel.: 95/460-140

Tagintézmény e-mail: tagovodacifrapalota@g
mail.com

Az intézmény addszama.

" Kozfeladat
A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011, évi CXC Torvény szerinti kozfeladat ellatas:
Ovodai nevelési feladatok ellatésa
Koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
Szakirany szdma: 851020, szakirdny megnevezése: ovodai nevelés

Alaptevékenység, korményzati funkcid :
x  Ovodai nevelés,ellatas szakmai feladatai 091110
= Sajatos nevelési igényti gyermekek (SNI)6vodai nevelésének,elldtdsanak szakmai
« feladatai 091120
x  Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben 096015
»  Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai 091140
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben 096025
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat. '
Az intézmény alapitdsa:1979.11.01.
Tletékességi, miikodési kore:
Géree, Vasdrosmiske, Hosszipereszteg, Vashosszufalu kozigazgatasi teriilete

Alapité szerv neve, székhelye:

Géree Kozség Onkorményzata 9672 Géree, Kossuth L.u. 49,
Vasarosmiske Kozség Onk. 9552 Vasarosmiske, Kossuth L. u.11.
Hossztpereszteg K6zség Onk. 9676 Hosszipereszteg Arpad u.78.
Vashosszifalu kdzség Onk. 9675 Vashosszifalu Kossuth L.u.64,




Iranyito szerv neve, székhelye:

Géree és Térsége Onkormanyzati Tarsulas, 9672 Gérce, Kossuth L.u.49.

Gazdalkod4si besorolds: ‘

Onalléan miiksds, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A pénziigyi — gazdélkodasi feladatait a Gércei K6z0s Onkorményzati Hivatal latja el.

Az Utalvanyozést az intézmény vezetdje végzi, mig az érvényesités a polgarmesteri hivatal
feladata. Az utalvanyozas minden esetben irdsban, utalvényrendeleten torténik.

Szakmai tigyekben 6nalld jogi személy.

Maximalis gyermeklétszam.
Géree székhely intézmény: 60 6
Hossziipereszteg tagintézmény: 30 6

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az 6voda a rendelkezésre 4116 vagyontérgyakat feladatainak ellatdsahoz szabadon
hasznalhatja.

Az évoda a rendelkezésre 4116 ingatlan vagyont nem jogosult elidegenitent, ill. biztositékként
felhasznélni.

Az intézmény alapitasa:1979.11.01.

e

Az intézmény hosszi bélyegzdjének hivatalos sz0vege:

GERCEI OVODA _ GERCFI GVODA™,
9672 Gérce Kossuth L.u.88/C 1672 Gérce, Kossuth u. 88/,
Korbélyegzo

GERCEI OVODA \

GERCE

Tagintézmény hosszi bélyegzdje: L I f

GERCEI OVODA A

Cifra Palota Tagéxda e

Hossztpereszteg,Arpad utca 81 LA

Korbélyegzb: ot N - GERCE! Ovopa
GERCEI OVODA RA PALATA TAGOVOOA
Cifra Palota Tagévoda ! ) 92 :ﬁ A':}n SSZUPERESZTEG
Hosszupereszteg ¥ ‘( = Uurea 31. @




Il AZ INTEZMENY SZERVEZETL KOZOSSEGI FELEPITESE
1. AZ INTEZMENY VEZETOIE

1.1.Az 6vodavezet6 feladata, hataskore

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyéazat utjan a fenntartd nevezi ki, a vonatkozé térvények
betartdsdval. Az intézmény élén az Onkormanyzatl Térsulas 4ltal kinevezett magasabb vezetd
4. A magasabb vezetd feletti munkaltatéi jogkorsket a Gérce Kozség Polgarmester
gyakorolja.

A tagintézmény élén a magasabb vezetd 4ltal magbizott tagintézmény vezetd 4l

Az intézmény vezetdje iranyitja és koordinalja az intézményben a mindennemt munkat, és
személyében felel az intézményben 1év6 tevékenységekért, torténésekért, a megtett &s
elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelésséggel all az intézmény élén, maga
hozza dontéseit, és a feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtisanak
megszervezéséért, és a végrehajtas ellendrzéséert.

Az 6voda, mint a helyi 6nkormanyzat 4ltal fenntartott 6voda vezetdjének kiilénds kotelessége,
hogy a kznevelésrol sz616 térvényeket, rendelkezéseket, szabalyokat megtartsa, megtartassa.

Az intézményvezets kiemelt feladatai, felelossége:

> Felelés:

¢ Az intézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért

¢ A neveld oktatomunka irdnyitdsaért és ellendrzéséért

e A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért €s ellendrzéséért

e Szabalyzatok elkészitéséért, beterjesztéséért

o A tovabbképzési terv, beiskolazasi program elkészitéséért, elfogadtatisaert

¢ A nevel6testiilet vezetéséért

¢ Az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének milkodtetéséért

e A neveld- oktatomunka egészséges és  biztonsagos  feltételeinek
megteremtéséért

¢ A gyermekbalesetek megeldzésért, a megel6z6 tevékenység iranyfitasaért

e A gyermekek és kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak
irAnyitasaért, megszervezéséért

o Sziildk kozosségével vald egytittmitkodésért

e A nemzeti és dvodai tinnepek mélté megszervezéséért

e A rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény személyi és targyi
feltételeinek biztositasa

o Esszer(i és takarékos gazdalkodas

o A pénzeszkozok jogszabdlyban meghatdrozott médon torténd felhasznalasdért,
a bizonylati fegyelem betartasaért

e Az adatszolgaltatasért

» Gyakorolja a munkaltatéi jogokat:




Az intézményvezetd jogkire:

A magasabb vezet utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgozo esetében a munkakdri lefrds tartalmazza. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi
jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

Az intézmény vezetSje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és jelen Szabalyzatbol 14 haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az 6vodavezetd kizardlagos jog és hataskdre:

Felelgssége kiterjed a munkakori lefrdsban talélhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a fenntarto felé

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

A munkaltatoi jogokk gyakorldsanak rendje.

A munkdltatéi jogkor kategoridi

e Kinevezési jogkor (kinevezds, alkalmazas, megbizas, felmentés, elbocsatas,
4thelyezés, nyugdijazés)

o Bérgazdalkodas (éves koliségvetés, bér, potlékok)

e Munkairanyit6i jogkdr (minSsités, jutalmazds, kitiintetési javaslat, helyettesités,
munkavégzés irdnyitésa, ellendrzése, munkakori lefras elkészitése, munkakoroktol
eltérd feladatok id8leges ellatasdra valo utasités, szabadsag engedélyezése, munka - €s
tizvédelmi feladatok ellenérzése, munkavégzésre alkalmas allapot ellendrzése).

o Bels6 kontrollrendszer mtkodtetése

A munkdltatdi jogkor dtruhdzdsa

Az intézményben a munkaltatéi jogkort az dvodavezetd gyakorolja. A kinevezési (megbizési)
munkéltatéi jogkért az 6vodavezetd valamennyi, az intézményben kozalkalmazotti
jogviszonyban létesitett munkakordk vonatkozaséban fenntartja maganak.
Vezetd beosztésok:

e Ovodavezetd — magasabb vezetd

e Tagintézmény vezetd

Munkaltatéi jogot gyakorlé munkédja sordn a torvényekben és az SZMSZ-ben eldirtaknak
megfeleléen kikéri a véleményt, javaslatot, cgyetértést, timaszkodik a kozosség véleménycére,
akik gyakoroljak eléirt jogaikat.

> Dént az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal méas hatskorbe

» Képviseli az intézményt mds képviseleti szervek elétt: joghkorét jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden — esetenként vagy a feladatok meghatdrozott atruhdzhatja
helyettesére vagy mas alkalmazottjara

> Ell4tja az intézmény mitkodését érintd jo gszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezets részére eldirt feladatokat




» Elkésziti az intézmény miikodésére vonatkozd szabalyzatokat

> Elkésziti az 5 évre sz0l6 tovabbképzési, beiskolazasi tervet. Gondoskodik annak
jogszer(i elfogadtatasarél és végrehajtasarol

Elkésziti és a nevelbtestiilet elé terjeszti az éves munkéra, a nevelési év munkatervére
és az 6voda belsé munkatervére vonatkozé javaslatokat, ill. megszervezi és ellendrzi
azok szakszeri végrehajtdsét. A munkaid$ elrendelés és nyilvéantartds torvényi
eléirasait betartja és betartatja.

Az intézmény kézalkalmazottjainak élet —€s munkakdriilményeit illetSen meghallgatja
a kozOsséget, s egyeztet velik

Vezeti a nevelttestiiletet

Ellatja a jogszabalyban meghatérozott taniigy — igazgatasi feladatokat

Koteles elkésziteni az intézmény éves koltségvetését

Biztositja a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a személyi és targyi feltételeket
Egylittmiikédik a sziilok kozosségével

Szervezi és koordinélja az iinnepek méltd lebonyolitasét

A nevelé-oktatéd munkarol atfogd értékelést készit a fenntart6 részére

Y
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1.2. Atruhdzott feladat és hataskor

Az intézményvezets 4t nem ruhizhaté hataskorei

e  Munkaltatéi jogok

e Intézmény mitkddésével kapesolatos ligyek

e FEgyeztetési kotelezettség a foglalkoztatottak . élet — &s munkakériilményeivel
kapcsolatos tigyek

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskorsket ruhdzhatja 4t az altala megbizott alkalmazottra:

- nemrzeti és 6vodai linnepségek megszervezése

- aszabadségoldssal kapcsolatos feladatok

- dajkdk munkarendjének megszervezése

1.3. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatdsa esetén ki latja el a
sziikséges feladatokat.

2 csoportos székhely 6vodaban, az egy csoportos tagintézményben nines vezeté helyettes,
ezért a vezetd tavollétében az 4ltala adott megbizas alapjan, a nevelStestiilet més tagjabol
kertil ki a vezeté helyettesitése. A helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakori lefrasukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. (Az intézmény
mifkdésével, a gyermekek biztonsdganak megovésaval osszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki)

Megjegyzés: székhely és tagdvoda kozti tAvolsdg kb.: 20-22 km.




5 AZ INTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAI

Tagintézmény vezetd

A vezetd helyettesi megbizdst — a nevelGtestiileti véleményezési jogkdr megtartdsdval — az
intézmény vezetéje adja. A megbizas visszavondsig érvényes.

A vezetd helyettes a térvényben meghatarozott felséfokt képzettséggel, szakképzettséggel,
legalabb 5 év pedag6gusi munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.

A7 INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatérozdsdnél azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldfrasoknak és a tartalmi
Kkévetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasigos milkodtetés, valamint a helyi adottségok, koriilmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezet felépités abraja

FENNTARTO
4////\‘
SZEKHELY OVODA TAGOVODA
GELRCE HOSSfUPERESZTEG
OVODAVEZETO = > TAGOVODA VEZET(j
(')\}ODAPEDAG(')GUSOK OVO]l;APEDAG()GUSOK
DAlJKAK DAJKLA
| |
GONDNOK KONYHAI ALKALMAZOTT
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3. A VEZETO ES A SZERVEZETI EQYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMATA

Az 6vodavezetd a székhely intézményben (Gérce) tartdzkodik. Gérce székhelyen — 2 csoport
— nincs kinevezett helyettes.

Tagintézmény vezetd tagintézményben tartozkodik. :

Napi kapcsolat — telefon, e-mail - van a két vezetd kozt, igy a szilkséges informaciok napra
készen 4llnak rendelkezésre.

A vezetdk értekezleten beszdmolnak a szervezeti egységek mitkodésérdl, az eredményekrol,
hidnyossagokrol, kiemelkedd teljesitményekrdl, problémdkrol, valamint azok megoldasi
mddjérol.

Sziikség esetén a két vezetd barmikor felkeresik egymast, vezetdi megbeszélést tartanak.
Rendkiviili vezetéi értekezletet az intézményvezetd az éltaldnos munkaidén beliil barmikor
tsszehivhat,

A székhely és tagbvoda nevel6testiilete dnalléan mitkodhet, ill. hozhat dontést azokban az
tigyekben, amelyekben kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A két 6voda neveldtestiilete kozott rendszeres kapesolattartas van, szitkség szerint szakmai
megbeszélésen vesznek részt. Azokban az tigyekben, amelyek kizarélag, csak az egyik
intézményt érintik, szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti megbeszélést.

IV. INTEZMENYI KOZOSSEGEK

1 NEVELOTESTULET

A nevelbtestillet: az 6voda 6vodapedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi
Kérdésekben a kbzoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozd szerve,

A nevel§testiilet kotelességei és jogai: ,

A nevelStestillet legfontosabb feladata a nevelési program létrehozésa és egységes
megvalésitésa, ezaltal a gyerekek magas szinvonald nevelése és oktatésa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevt jogkorrel rendelkezik az
intézményt érintd valamennyi tigyben.

Hivatali titok: a nevelétestillet tagjainak munkéjdval, személyzeti tgyeivel, a gyermekek
elbiralasaval kapesolatos adatok, a tandcskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe
tartoznak. A hivatali titok megdrzése fegyelmi felel8sség kotelezi a nevelbtestiilet minden
tagjat.

A nevelbtestiilet dontési jogkore:

= A pedagbgial program, €s modositasanak elfogadasa

»  S7ZMSZ és Hazirend elfogaddsa
Nevelési év munkatervének elfogadasa
Atfogé értékelések és beszamolok elfogadésa
Intézményvezetdi programok szakmai véleményezese
Nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa
Beiskol4zasi terv elfogadéasa
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=] ogszabalyokban meghatérozott mas i‘lgyék

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményet:
- az egyes pedagdgusok megbizasainak elosztdsa sordn
- az bvodavezetd helyettes megbizasa, ill. a megbizas visszavonas a el6tt
- a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4116 pénzeszkozok felhasznldsanak
megtervezésében
- az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitdsdban, kiilon
meghatarozott tigyekben

A nevelbtestiilet dontéseit és hatérozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatérozott
kivétellel — nyflt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai
kozil. A szavazatok egyenl8sége esetén az intézményvezett szavazata dont, _

A nevelStestiileti értekezletekré] az emlékeztetd jegyzOkonyvet kijelslt pedagbgus vezeti. A
jegyzbkonyvet az intézményvezetd, a jegyzkonyvvezetd, és a jelen 1€vé tagok koziil két
hitelesits irja ala.

7. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

A munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve
mellett az Nkt. Szabalyozza. Az alkalmazottak egy része a neveld-oktaté munkét végzd
pedagogus, a tobbi alkalmazott a nevelé-oktaté munkét kozvetleniil segitdk, ill.egyéb
alkalmazottak.

A pedagégust munkakdrével psszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznélhassa a
munkéjahoz sziikséges, az intézmény S7ZMSZ-ében meghatrozottak szerinti informatikai
eszkézoket. A neveldtestilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat,
melyeknek az SZMSZ 6nallé fejezete fo glalkozik.

Az alkalmazotti kozosséget jogszabdlyokban meghatarozott, részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden alkalmazottjat, amelyekre meghivét kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt. Az elhangzott javaslatokat, véleményeket a
déntéshozonak mérlegelnie kell és az dlldspontjat kozolni kell a javaslattevovel,
véleményezdvel.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy vagy kéz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szamdra kizardlagos intézkedési jog,
amelyeket jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorl6ja teljes
feleldsséggel egy személyben — testlileti jogkor esetén a testiilet abszollt t&bbsége (50% + 1
£6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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3. SZULOK KOZOSSEGE |

A koznevelési torvény alapjén a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi kozdsséget hoznak létre. A szilsl kozosség dont sajat szervezeti €s
mitkédési rendjérél, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseljének megvalasztasarol és
képviseletérdl.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagogiai munka eredményességét.
A gyermekek nagyobb csoportjat €rintd barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet, az e koérbe
tartozé tigyek targyalasan részvételi joga van. :
Ovodénk mindkét csoportjaban 2-2 sziild képviseli a csoportot. ( 1-1 6 Géree, 1-1 10
Vé4sérosmiske, tagintézményben 1 £6) Az intézménnyel kapecsolatos véleményt, javaslatot 6k
juttatjdk el a vezet6hoz.A Géroei 4vodéaban 6vodaszék nem miikodik. Az SZK csoportonkéntl-1
f6t vélasztas utjan megszavaz és 1 f6 SZK elnokét 1 évie megvalaszt. Ok képviselik a sziilék
véleményét kéréseit,javaslatait.

Véleményezési jog: Pedagdgiai Program

Véleményezési, javaslattételi jog:

- SZMSZ,

- Hazirend,

Munkaterv (nevelési év rendjét meghatrozo rész),

Rendszeres egészségligyi ellatas

Javaslattételi eljarasok Indulhat személyes taldlkozas,e-mail,telefon és elektronikus

formaban.Az dvodavezetd a javaslatokat jévahagyhatja,melyek az engedélyezési eljarasokkal

valnak végrehajthatéva. A gyakorlati megval6sulas soran az 6vodavezet6 kontrollaja a

javaslatok

gyakorlati megval6sitasat,sziikség esetén médosit. Beszamol a fenntarté és az intézményi

kozosségek fele az eredményekrdl évente legalabb 1X,de médosftasok sordn rendszetesen.

Az 6voda a tevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felvehetd gyermekek
maximdlis 1étszama az Alapité Okiratban (lasd fiiggelék) meghatérozott, Az évkozbeni
gyermeklétszam (atvétel miatti) eltérést nem kell engedélyeztetni a fenntartéval. Kivéve, ha
felvételi korzetiinkon kiviili gyermek jelentkezik.

A csoport vezetéséért a csoportban dolgoz6 6vondk egylittesen felelnek.

A gyerekek csoportba val6 beosztdsdnak elveit a Pedagdgiai Program tartalmazza.

5 A KAPCSOLATTARTAS RENDJE, ALTALANOS FORMAI

5.1. Bels6 kapcsolatok

Vezetok kozotti kapcsolattartds:
Az intézmény vezetbje és a tagintézmény vezettje kapcsolattartdsa folyamatos, rendszeres.
Rendkiviili vezetdi értekezletet a vezetd barmikor dsszehivhat.

A neveldtestiilet egyiittmiikodésének, kapcsolattartasianak rendje:

A neveldtestilet feladatainak ellatdsa érdekében nevelési értekezleteket tartanak az év sordn.
Az értekezletek rendjét a munkaterv tartalmazza. Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet
hivhaté Gssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, ill a vezetd sziikségesnek latja. Ha a
sziilék kozossége kezdeményezi a nevelStestiilet sszehivésat, a kezdeményezés elfogadasardl
a neveldtestiilet dont.
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Az alkalmazotti kézosség kapesolattartasanak rendje:

A kapesolattartas kiilonbozo formaibol mindig azt kell alkalmazni, amelyik legmegfeleldbben
szolgalja az egylittmiikddést. (megbeszélés, értekezlet, intézményi megbeszélés)

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 8ssze, amikor ezt
jogszabaly eldfija, vagy intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertll sor. Az
alkalmazotti értekezletekrdl jegyz8konyvet kell vezetni.

A sziil6i kozosségoel vald kapesolattartas:

A sziiléi kozosség tagjai figyelemmel kisérik a gyermeki jogok érvényestilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairé] tdjékoztatja a neveldtestiletet,
és ha sziikségesnek tartja, a fenntartot. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd
barmelykérdésben tdjékoztatast kérhet az 6voda vezet8jétdl, és az e korbe tartozd
tigyek targyaldsakor tandcskozasi joggal részt vehet a neveltestiilet értekezletein.

A vezetd ismerteti a nevelési év munkatervét

A szilok kozosségének egyetértése szilkséges a Hazirend és az SZMSZ
elfogadaséhoz, a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben

Hozz4jarulasat is adja a vallas —és hitoktatashoz

Az Gvodapedagbgus és a sziildk (csalad) kapcsolattartasi formait a Pedagdgiai
Program tartalmazza

Az intézmény, a csoportot vezetd Svodapedagdgusok a gyermekek fejlodésérdl a
nevelési év sordn rendszeres t4jékoztatast adnak. Szdbeli tdjékoztatés lehet csoportos
és egyéni.

Sziil6i értekezletek:

o Evente 2 alkalommal .

o Rendkivili sziiléi értekezlet: csoportvezetd 6vodapedagogus, és a sziildi
kozosség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild, rendkiviili problémat
tapasztal

A csoport 6vondie a sziiléi kozosség képviselSjével kozvetlen kapcsolatot tart

A sziildk kozosségének képviseldi nevelési évenként 1 alkalommal tajékoztatast adnak
az 6voda munkajarsl, feladatairsl, meghallgatja a véleményeket, javaslatokat.

A sziil8k képviseldje kozvetlen kapesolatot tart az intézmény vezetdjével

Az 6voda csoportjainak kapesolattartdsi rendje

Az 6voda csoportjai kapesolatban llnak egymassal. Kozs programok, élmények, tinnepek,
Kk6z6s udvari jatéktevékenységek sordn mélyiilhet el a kapcsolat.

5.2. Kiils6 kapesolatok

A Kkiilsé kapesolatok célja, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
cllatisa, valamint beiskolazdsa és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més
intézményekkel.

A vezetd rendszeres személyes kapcsolatot tart a tdrsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivés vagy egyéb értesités alapjan.

Ovodank kapcsolatai:

Fenntarto
KépviselSkkel /t4jékozodési jogai érvényestilése biztositdsa érdekében/
A fenntart6 altal finanszirozott masik intézménnyel — tagdvoda
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Gyermekvédelmi hatésag
Nevelési tandcsadd

Elelmezést biztositd cég
Csaladsegit és Gyermekjoléti Szolgalat
Altalanos iskola

Egyhazak

Helyi korzeti megbizott
Pedagdgiai Szakmai szolgéltatas
Egészségligyi szolgaltatok
Helyi miivel6dési haz

Egyéb: MAK, ANTSZ

A kapcsolattartds formdi, médja.

A kapcsolattartés lehet folyamatos, rendszeres, alkalmi- eseti, ill. sziikség szerinti

- koz0s értekezletek

_szakmai értekezletek, eléadasok, megbeszélések

-mbdszertani bemutatok és gyakorlatok

-intézményi rendezvények, iinnepélyek

-hivatalos tigyek intézése
Elektronikusan keletkezett és hitelesitett iratokat az dvoda szdmitégépén tarolunk kiilon
mappakban.Szerz6déses partnertink biztositja a virus és adatvédelmet.A kapott iratokat
nyomtatott formaban is taroljuk,iktatészdmmal ellatva helyezziik el az Gvoda
irattarban. Az irattar az 6vodavezetd irod4jaban talalhaté és zérhaté Hozzaférése az
6vodavezetén kivill Berkéné S.Annénak és Elekes Péterné helyettesnek van.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

INTEAMIENY MUKODESET MEGHATAROZO
ALAPDOKUMENTUMOK ~ES AZOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A torvényes miikodést az aldbbi  hatalyos jogszabalyokkal — Gsszhangban 4116
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

Alapité Okirat
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja a nyilvéantartasba vételt, jogszerti

miksdést.

Jelen SZMSZ,
Az Gvoda mitkodésére, belss és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.

Pedagégiai Program
A szakmai miikédést meghatdrozé program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara
éptl.
A Pedagdgiai program tartalmazza:
- azintézményben folyd nevels-oktaté munka tartalmi szakmai alapjait
- anevelés, oktatas céljat, konkrét feladatait
. nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositigk a gyermekek fejlodését,
differencialt fejlesztés lehetéségét
- a gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddket, feladatokat
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- pedagdgus, sziild, gyermek egylittmiikddésének format

Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok és feladatok megvalositdsahoz
szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve. A terv
elfogadésanak ideje: minden év szeptember 15-ig. A munkatervet a neveldtestiilet véglegesiti,
fogadja ¢l.

Hézirend

A sziiléi és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek ¢vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezések megallapitasa. A hézirendet az 6voda vezetSje késziti el, a
nevelttestiilet fogadja el, a szilléi szervezet egyetértési jogot gyakorol. A hézirend a
intézmény vezetdjének jovahagydséval valik érvényessé. A hézirend betartdsa a pedagbgiai
program  céljainak megvalOsitasa miatt az intézmény valamennyi gyermekére,
alkalmazottjara, az ott tartézkodokra egyarént kotelezo.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossigdval kapcs olatos rendelkezés:
x  athjékoztatds, megismerés rendje
» g t4jékoztatas kérésének és ezzel a tajékoztatas ad4sdnak rendje
= g hozzaférhetd elhelyezés biztositasa, helye, rendje

Az bvodavezetd 4ltal hitelesitett masolati példany a folyosoi faliijsdgra kihelyezésre kertiil:
Hazirend /1 példényét az dvodai befratéskor a sziild megkapja.

Pedagobgiai Program

SZMSZ

A sz7illék a csoportvezetd 6vonsktol vagy az dvodavezetstdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrél,

Az intézmény koteles un, kozzétételi lista megjelenitésére, melynek elemeit jogszabdly
intézménytipusonként mellékletben r6gziti.

2. A NEVELESI BV  RENDJENEK  MEGHATAROZASA,
KOZZETETELE

» A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, a szorgalmi id6
méjus 31-ig tart.

x A nevelési év helyi rendjét a nevelGtestiilet hatdrozza meg s régziti a munkatervben
az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

« Az éves munkaterv tartalmazza — a nevelési év rendjében — az intézmény miikddésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket ¢s idépontokat.

a) A nevelés nélkiili napok felhasznalasat, idépontjt. Az 6vodai nevelés nélkiili
munkanap a nevelési évben 5 munkanap lehet. A fenntartdt, a sziilét a sziinnap
clétt legaldbb 7 nappal elébb tajékoztatni kell. Sziikség esetén gondoskodni kell
a gyermekek feliigyeletérdl.

b) A nyéri sziinet iddpontjét februdr 15-ig kozolni kell a sziildkkel. A nyéri és téli
sziinet id6tartamardl a fenntarté dont.
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¢) Az 6vodai tinnepek meglinneplésének iddpontjat és modjat
d) Az elére tervezett nevelbtestiileti értekezletek id8pontjat. Bz lehetbleg a nevelési
sziinnapokon térténik. :
» A napirend kialakités4t a hazirendben kell szabalyozni, 6gy, hogy a sziil6k az 6vodai
tevékenység zavardsa nélkiil hozhassék és vihessék haza gyermekeiket.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapesolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

= A neveldtestiileti értekezletek id6pontjat

x  Rendezvények, tinnepségek idépontjat, modjat

* A nevelés nélkiili programok idépontjat

x  Sziinetek id6pontj4t fenntart6i déntés alapjéan

»  Nyilt napok megtartdsdnak idejét

A nevelési év helyi rendjét és a balesetvédelmi el6irdsokat az 6vodapedagogusok az elsd
hénapban ismertetik gyerekekkel, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziildkkel.

3. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

» Az intézmény a nevelési évben: 6.30 — 16.30-ig tart nyitva. Tagintézményiink:7.30-15.30

= Az 6voda 5 napos, heti 50 6érds munkarenddel tizemel. Eltér6 a munkarend, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakulnak.

» Az 6vodai dolgozok munkarendjét a munkaterv tartalmazza.

» A gyerekek fogaddsa a pedagdgiai programnak megfeleléen, évodapedagdgusok altal
szervezetten torténik, egészen hazaviteliikig. A gyermekek napkézbeni elvitelére a
tevékenységek megzavarasa nélkiil 12.30 — 13 6réig van lehetdscg.

» Az 6voda nagytakaritasdt és felujitasat a nyari idészakban kell elvégezni.

4, AZ INTZMENY, ALKALMAZOTTIAINAK MUNKARENDJE,
MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatdlyos
jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd dllapitia meg, késziti el. Minden
alkalmazottnak be kell tartania az éltaldnos munka —és balesetvédelmi szabalyokat. Az
ezekkel kapcsolatos képzést az intézményvezetd latja. :

Az alkalmazottak napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét az dvoda vezetdje
allapitja meg. Az alkalmazott koteles a munkaideje kezdetekor pontosan, munkéra kész
allapotban a csoportban megjelenni, ill. a munkét felvenni.

A munkavallaloknak a munkabdl valé téavolmaraddsat elSzetesen jelenteni kell, hogy
feladaténak elltasérol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Az 6vodapedagogust hidnyzdsa
esetén szakszertien kell helyettesiten.

4.1. Az 6vodavezeté intézményben valé tartézkodasanak rendje, munkarendje,
munkakori leirds

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezet6nek, ill. dltala megbizott helyettesnek
kell tartézkodni.

17




Heti munkaidd: 40 6ra

Heti kotelez6 6raszama: 10 éra, amelyet gyermek csoportban tolt

Munkarend lasd.. 1. sz. melléklet

Hivatalos fogado6 6r4ja: minden hétfé 12.30-14 6réig.

Elérhetéség:  Géreei Ovoda, Kossuth L.u.88/C

Tagintézményben a vezet szitkség esetén, de havonta 1-2 alkalommal latogatast tesz.

Munkak®ori leirésat a fenntarté adja ki. (Jasd melléklet)
4.2, Tagintézmény vezetd

Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelezd 6raszama: 24 6ra, amelyet gyermekesoportban tolt
Tagintézmény vezetéssel kapcsolatos feladatait ezen id6n feltl végzi.

Munkarend és munkakdori leiras lasd melléklet.
4.3, Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok, munkakori leiras
Ovodapedagogus

Az 6vodaped agbgusok jogait és kotelességeit a koznevelési térveny rogziti.
A munkabeosztdsokndl alapelv, az intézmény zavartalan miikddése és az egyenletes
leterhelés. ‘
Munkarend véltozas lehetséges okai: sziilsi igények, hidnyzdsok, egyéni kérések figyelembe
vétele, tovabbképzéseken vald részvétel, A legfontosabb szempont, hogy az 6voda teljes
nyitva tartasi idejében 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
Hivatalos tavolétnek mindsiil, amely alatt a munkaltaté a pedagégust foglalkozasok alél
mentesiti:

- amunkaltat 4ltal elrendelt tovabbképzés, tanfolyam

- aneveld-oktatd munkdval Ssszefiiggé értekezleten, konferencidn vald részvétel

- gyermekek kisérése pl. verseny, uszasoktatés, egyéb 6vodan kiviili programok stb

- kotelezd orvosi vizsgalaton valé részvétel - véradas

- Allampolgari kotelezettség teljesitése

Az dvodapedagbgus munkaidejének kitoltése:
A pedagbgusok teljes munkaideje kételezd 6rdkbol, valamint a neveld-oktatd munkaval, vagy
a gyermekekkel a szakfeladatinak megfelel§ foglalkozassal Osszefiiggd feladatok elltdsdhoz
szitkséges 1d6b61 4ll. A pedagdgus munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részbol all:

1. A kotott idében ellatott feladatok heti 32 6ra —kotelezd 6raszam

2. A ktétt munkaidén kiviil ellatott feladatok heti 8 6ra

A kotott munkaiddben — heti 32 6ra- ellatott feladatok
- A gyermekekkel kapcsolatos pedagégia, nevelési, segitd, fejleszt6, gondozdi feladatok
ellatasa
- differencialt képességfejleszts foglalkozasok megtartasa
- elBkészits és befejezd tevékenység idétartama (eszkozok, tornaszer elSkészitése,
étkezOk lejelentése
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A kotott munkaidén kiviil - heti 8 éra — elldtott feladatok a kivekezok

a) Az intézményben végezhetd pedagogiai feladatok meghatdrozdsa

helyettesitéssel kapcsolatos feladatok »

részvétel a csoport tevékenységeiben, rendezvényeken, integralds

Stelezé dokumentumok vezetése (csoportnapld, felvételi és mulasztasi naplo,
személyiséglapok)

mérések, fejlesztések dokumentaldsa

programok, rendezvények, események szervezése

tehetséggondozas

versenyre felkészités

gyermekvédelmi feladatok

sziil6i értekezletek, fogaddorak

részvétel értekezleten, megbeszéléseken

nevelés nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

részvétel az Gvoda belsd szakmai ellenérzésében

dekoracidkészités, dekoralds ‘

foglalkozashoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszkdzok el6készitése
tarsadalmi munka

A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizérélag pedagdgiai téméban

b) Az intézményen kiviil végezhetd pedagogiai Jeladatok meghatdrozdsa

foglalkozéashoz, jatékhoz, fejlesztéshez szikséges eszkozok készitése, felkésziilés
mérési eredmények 16gzitése

részvétel tovabbképzéseken, konferenciakon, szakmai eléadasokon
dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban vald részvétel

4vodan kivilli rendezvények, kiséret, feliigyelet -

csaladlatogatas

kapcsolattartds, egyeztetés partnerekkel

beszerzések, vasarlasok csoport, dvoda részére

adoményok beszerzése, atvétele

6vodai  kiranduldsok, iinnepélyek, szabadidés —tevékenységek elékészitése,
lebonyolitasa

A fentieken tl az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagégiai témaban,

Az alkalmazottak munkaidejének nyilvantartasi rendje

A munkaidd és a pihensidd nyilvéntartdsdt minden dolgozd koteles folyamatosan,
naprakészen vezetni. A nyilvéantartast minden hénap végén, ill. alkalmanként 4t kell adni
az ellendrzést végzd részére.

A nyilvantartéssal kapcsolatban feleldsség terheli:

- intézményvezetdt
- tagintézmény vezet6t
- 6vodapedagogust

A nyilvantartast kezel6 6vodavezetd feladatai

o biztositja a megfeleld mennyiségli adatlapot, atadja a pedagbgusnak
o legalabb havi egy alkalommal ellenériz, egyeztet
o amennyiben eltérést tapasztal, - a pedagdgus bevonasaval — a dokumentumot javitja
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A pedagdgus 4ltal elvégzendd feladat:
o anyilvantartds vezetésével kapcsolatos el6irdsokat megismetje, betartsa
o anyilvantartsst a kijelslt helyen tartsa, s csak a bejegyzés idejére vigye el
o az adatlapra bejegyezze a foglalkozassal lekotdtt munkaidét, a foglalkozassal le nem
kstott munkaid6t az adatlapon szerepld jogeimek szerint
o a nyilvantartist kezeldvel egyittmiikodik, az esetleges eltérések, tévedéselk
kiigazitasaban kézremiikodik

Munkarend és munkakéri leiras ldsd Mellékletek
4.4.A nevel6-oktaté munlkat kizvetlen segit6 alkalmazottak
Dajka

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely szlikséges a gyermek egész napos évodai
ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok eléréséhez.

Munkaid6: heti 40 6ra

A dajka jogai és kitelességei.

Az alkalmazotti kézosség tagjaként® gyakorolja azokat a jogokat és kotelezetiségeket, -
amelyeket a jogszabalyok szdmara eldfnak, biztositanak.

A dajka hatdaskore:

A térvényi szabélyozas, ill, intézményvezetdi megbizas szerint

A dajka feleldssége.

o Személyekért: az intézmény alkalmazotti tagjaként alakitoja és részese a jo
munkahelyi 1égkéinek. Az évoda nevelétestiiletével Ssszhangban szervezi munkéajat,
torekszik az egymdst segitdé kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének alakitdsaban,

A hivatali titoktartds kotelezd!

o Vagyon: felelds az intézményben 1év6 berendezések rendeltetésszerti hasznélatéért.

o Technikai dontések: betartja és betartatjia a tliz,- munka — és balesetvédelmi
eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a red bizott anyagokkal. Megtartja €s megbrzi
az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket.

o Bizalmas informacidk: az intézmény belss életére vonatkozé értestiléseit kdteles
hivatali titokként megdrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem
ald esé informacidkkal a tdrvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi,
adatbiztonsagi iratkezelési eljardsrendet.

Munkarend és munkakori leiras ldsd. Melléklet

4.5, Karbantarté — gondnok

E munkakort betsltd személy munkéjst Gérce kozség polgdrmestere irdnyitja, sziikség
esetén elvégzi az 6vodaban felmertild javitési feladatokat.

Munkarend, munkakéri lefras Polgarmesteri Hivatalban.
Munkaidé: heti 40 éra, naponta 7.30 — 16 6ra (munkakdzi sziinet biztositasdval)
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5 BELSO ELLENORZES CELJA, ELVEIL RENDJE, SZEMPONTJA

A bels6 ellenérzés célja: _
. az 6voda a jogszabélyoknak és belsé szabalyozéasoknak, eléirdsoknak megfeleloen
miikédjon
- a gyermekek elltdsa, fejlesztése a nevelési programnak megfeleléen torténjen

Az ellendrzés kiterjed:

- dokumentumokta
- pedagdgusok munkdjara
- dajkédkra

- baleset és — munkavédelemre
- gyermekvédelmi tevékenységre
- vagyonvédelemre

A pedagégiai munka belsé ellendrzése

Az ellendrzési tervet az Ovodavezetd késziti el, amelyet a mnevelStestiilet részére
nyilvanossagra hoz.

Az Gvodavezetd az ellenérzési terv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellenérzi, értékeli a kozalkalmazottak munkdajat,
Az ellenérzési terv az éves munkatery része. / 1isd Munkaterv/

A belsé ellendizés rendeletetése: segitse az intézmény vezetését

Bels§ ellendrzést az dvodavezetd végez.

Az ellen6rzés fajtai:
- tervszer(l, elére megbeszélt szempontok szerinti
- spontan, alkalomszeri
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenbrzést kezdeményezhet a sziiléi kozosség is.
Az ellenbrzés, értékelés médja:
- egyéni értékelés az ellendrzdtt tevékenység utéan szoban, irasban
- kisebb kézosség munkéja utdn
- 4ltalénos tapasztalatok értékelése a neveldtestillet eldtt

6. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK HASZNALATI RENDJE

6.1. Az intézmény egész teriiletére vonatkozé szabilyok

Az intézmény fébejarata mellett cimert kell elhelyezni.
Az épiiletet nemzeti szinti zaszloval kell ellatni.

Az intézmény teljes teriiletén minden személy koteles:
o A kozds tulajdont védeni
A berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni
Az bvoda rendjét, tisztasagdt megorizni
Az energidval, kiilonbozé anyagokkal takarékoskodni
Tiiz és — balesetvédelmi eléirdsokat betartani
Munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani

0O 0 0 OO0
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o A bejérati ajt6t kulesra zarni abban az esetben, ha nem tartézkodik senki az épiiletben
(pl. amikor mindenki az udvaron tartézkodik)
o Az épiiletet mindig az utolsoként tdvozo dolgozd csukja be
A zérak meghibasodésat észlels koteles jelenteni az 6vodavezetének, aki intézkedik azok
megjavitasarol.

6.2, Dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az 6voda egész teriiletén — épilet, udvar — és az intézmény bejératanak 5 méteres korzetében
tilos a dohanyzas. A dolgozdk kételesek figyelmeztetni a dohényzasi tilalomra az Gvodaba
érkezBket. A tilalmat tablak is jelzik! ,

Az alkalmazottak dohanyzésra kijelslt helye: Miivel6dési haz 4ltal kijelolt dohanyz6 hely.

A dohdnyzassal t6ltott idét az alkalmazottnak le kell toltenie, ez maximum napi fél 6ranal
t6bb nem lehet.

6.3. A helyiségek és berendezésiik hasznilati rendje

» Az alkalmazoftak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit, - nyitva tartasi és —
munkaidében — rendeltetésszeriien hasznélhatjak. Ha alkalmazottak a nyitva tartdson
talmenden kivanjak haszndlni az 6voda helyiségeit, akkor ezt az 6vodavezeténél kell
kérvényeznitik frdsban, az idépont és a tevékenység céljanak megjelslésével.

= A hivatalos Uigyek intézése az dvodavezetd iroddjaban torténik

» A gyerekek a helyiségeket csak felnétt felligyelete mellett hasznalhatjék.

» A gyermek csoportba idegenek nem Iéphetnek be, sziilok sem tartézkodhatnak bent.
Kivétel sziilsi értekezlet, egyéb dvodai kzds programok a gyerekekkel.

= A szamitogépet az 6vodavezetd és az dltala kijel6lt személy hasznélhatja

= A dolgozodk 4ltal haszndlt berendezéseket a tevékenység befejeztével aramtalanitani
kell. '

6.4, Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak feln8itek — 6vodapedagdgus, dajka — feliigyeletével
tartozkodhatnak &s haszndlhatjak a jatékokat. A sziilék gyermekitk elvitelkor csak addig
tartozkodhatnak az udvaron, mig elkdszénnek. Tovabb jatszasra nincs lehetSseg.

6.5. Az intézménybe valé 1épés €s benntartézkodds rendje

Alkalmazottak:

Az 6voda valamennyi alkalmazottja kételes 4toltozve, munkara képes éallapotban megjelenni.
A benntartézkodas idejét az éves munkarend, a heti munkaidd, a kbtelez8 6raszdm hatérozza -
meg.

Az évodapedagbgus az intézményt munkaidd alatt — csak nagyon indokolt esetben - elhagyni
a vezetd tudtival teheti meg oly modon, hogy gondoskodik a red bizott gyermekek
feltigyeletérdl. A dajka csak a vezetd engedélyével hagyhatja el munkaideje alatt az 6vodat
indokolt esetben.
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6.6. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
6vodaval

» Tdegenck az Gvodiban nem tartézkodhatnak, csak engedéllyel. Egyediil tilos. Az
6vodaba érkezé idegen egyedtil nem jarkélhat az éptiletben.

= Idegen megjelenése esetén a dolgozéknak udvariasan érdeklbdni kell, jovetele céljardl,
s elkisérni a keresett személyhez. Ha nincs dolga az éptiletben, fel kell kérni a
tAvozasra és kikisérni.

« A gyermekeket kisérd szild kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4llo
személyek az 6vodavezetdnek vagy az 6t fogadd alkalmazottnak jelentik be, hogy
milyen tigyben jelentek meg az intézményben. A fenntartéi, szakértsi, egyéb latogatok
az 6vodavezetdvel tortént elézetes egyeztetés szerint torténik. (pl. fényképész,)

»  Vendég a vezetdi iroddban vagy az eldtérben vérakozhat mindaddig, mig a keresett
személy nem tudja fogadni.

» Az 6vodai csoportok és foglalkozéasok latogatdsat az Ovodavezetd engedélyezheti
kivételes és indokolt esetben.

7. TELEFONHASZNALAT

x Az 6vodabol csak indokolt esetben lehet magén célbodl telefonélni.

»  Telefonhoz hivni csak indokolt esetben lehet dolgozot hivni.

= A mobiltelefon hasznélata a gyerckekkel vald egytittlét alatt, a csoportszobaban, az
udvaron nem megengedett, ill. csak ha nagyon indokolt &s elengedhetetlen.
Magéniigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil lehet haszndlni a telefont.
Amennyiben mégis sziikséges a hasznalata, azt agy kell megoldani, hogy a gyerekek
ne halljdk a beszélgetést.

8 A HIT - ES VALLASOKTATAST BIZTOSITO ELJARAS

Az 6vodavezetd és az egyhazak képviselSi kozott minden nevelési évben oktober 15-ig
egyeztetésre kerill sor. Az 6véndk szildi értekezleten thjékoztatjak a sziiléket az igénylés
modjarél, az oktatés helyérol és idejérdl. A szervezett hitoktatas heti 1 alkalommal, az 6vodai
dlet zavarasa nélkiil torténik. Az Gvodai foglalkozésoktol elkiilénitetten biztositja a hit —és
vallasoktatdshoz az idét és helyet.

9, AZ INTEZMENYI VEDO — OVO ELOIRASOK
9.1. Balesetek megelézésével kapcesolatos feladatok

Balesetek megelozése

Az Gvodapedagdgus feladata, hogy a red bizott gyermekek 1észére az egészségik, testi
épségitk megbrzéséhez szikséges ismereteket életkoruknak megfeleld szinten 4tadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék. Az intézményi munkavédelem szolgélja az alkalmazottak és a
gyermekek biztonsagos munkafeltételeit, a veszélyek, artalmak megsziintetését, a baleset
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megelézést, E feladatokat az intézmény Munkavédelmi Szabélyzata tartalmazza. A megjeldlt
feladatok végrehajtasaért elsddleges felel6sséggel az intézményvezetd tartozik.

Ezért a vezetd kiemelt feladata, hogy az épiiletben és az udvaron biztositott legyen a
balesetmentesség, a dolgozok balesetvédelmi oktatasa, baleset esetén a sziikséges
intézkedések, jelentés, jegyzokonyv elkészitése.

x Az 6voda csak mindségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jtékot haszndlat eldtt az
6vodapedagégusnak kételezd attanulmanyozni és rendeltetésszertien hasznaltatni.

= Az Ovodapedagégus éltal foglakozasokra készitett s hasznalt pedagdgial eszkozei

~ csaka védd — 6v6 eldirasok betartisaval vihetSk be a csoportba.

lgy:

- az anyaga komyezetbarat legyen, a textilia moshato, legyen

- afesték, ragaszté a gyermekek egészségére ne legyen karos

- ne legyenek rajta éles, kiallo, sziros feliiletek

- ne irritdlja a boért

A jatszéudvar, a torna és jatékeszkozok épségét az 6vodapedagbgus, dajka és dvodavezetd
rendszeresen ellendrzi. Az esetleges meghibasodast kotelesek jelenteni és a hiba elharitésaig
tilos hasznélni.

Az 6voda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles gondoskodni az
éptilet karbantartasarol.

A gyermekbalesetek megel6zési feladatai, ill. baleset esetén teendd intézkedés rendje

A balesetmentességet az intézmény egész teriiletén biztositani kell.

- Folyamatosan, allandé jelleggel biztositani kell a feln6tt jelenlétét a gyermekek
minden tevékenysége kézben :

- A veszélyforrasra nemesak fel kell hivni a figyelmet, hanem a veszélyes helyek,
feltételek azonnali megsziintetése, vagy ha ez nem lehetséges, akkor a helyszin
biztositasa elengedhetetlen

- Ovodan kiviili programok esetén gondoskodni kell megfeleld szamu feln6tt kisérorél
(10 gyermek / feln6tt)

- A kisér6k felelnek a rajuk bizott max. 10 gyermekért, akiket indulds elétt név szerint
vallaltak

- A nehezen kezelhet$ gyerekek csak az 6voné csoportjdhoz lehet beosztva

. Tornaszerek hasznalatakor egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel kell
lenni

- Az udvaron minden 6véndnek gy kell elhelyezkedni, hogy figyelemmel tudja kiséni
a jatsz6 gyermekeket

- A gyermekekkel életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell minden,
tevékenységtikkel kapcsolatos veszélyforrast, annak elkeriilési lehetdségeit

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

. Ha a gyermeket baleset é, a vele foglalkozd 6vonbének kotelessége az
els6segélynytjtas, orvoshoz vitel, mentShivas

- Ha a balesetet a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig
azonnal a vezetd figyelmét felhivni

. JelentSsebb testi sériilés (fejsériilés, ficam, vagott, - szakitott bbtseb stb) esetén
autéval vagy ment6vel — sériiléstél figgben — a gyermeket orvoshoz kell szallitani.

24




Ebben az esetben — ha a csoportban 1 6vénd van, a gyermeket a dajka kiséii a
mentével. ,
A baleset &s a kezelés tényérél, helyérdl az 6vondnek értesitenie kell a sziilét

Az 6voda vezetbie teljes felelésséggel tartozik a gyermekek és alkalmazottak testi épségének
megBrzéséért, a biztonsagos és egészséges kdrnyezet megtartaséért. '
Baleset — métlegelve az eset sulyossdgat — azonnal értesiti a mentoket, rendérséget vagy
tiizoltokat, s azonnal intézkedik a baleset okédnak megsziintetése érdekében.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumenticio, jelentési kitelezettség

A 3 napon tal gyégyulé sériilést okozé gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgdlni. Ennek soran kell feltarni a kivalto és kozrehatd személyi, térgyi és
szervezési gondokat.

Fzeked]l a balesetekrdl a torvényben meghatarozott elektronikus nyomtatvanyom
jegyz6konyvet kell felvenni, egy példanyat a kivizsgalas befejezését koévetOen
legkésBbb 8 napon beliil meg kell kiildeni a gyermek sziiljének, a fenntarténak. Egy
példanyt az intézmény &riz. Ha a baleset jellege miatt a hat4rid6t nem lehet betartani,
akkor azt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

Sulyos baleset esetén telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre 4116 adatok kozlésével az Onkorményzat jegyzOjének. Az eset
kivizsgalasdhoz legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Siilyos az a gyermekbaleset, amely:

- A sérilt halalat, ill. a baleset bekovetkezésétél szamitott 90 napon beliil az
orvosi szakvélemény szerint a balesettel Ssszefliggésben €letét vesztette
- Bletveszélyes sériilést, egészségkarosodast
- Stlyos csonkulast
- A beszéléképesség clvesztését vagy feltling torzuldst, bénuldst, elmezavart
okoz.
A gyermekbalesetek kivizsgalasiban a Sziil6i Szervezet jelenlétét biztositani kell
Minden balesetet kivetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

Az intézményi munka és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellendrzését a vezetd végzi.

B

a csoportszobaban a sziil8 csak engedélyezett alkalmakkor tartzkodhat

dohanyozni az intézmény egész tertiletén és 5 méteres kdrzetében tilos

takaritasi munkét a gyermekek tavollétében szabad

vegyszereket, mard anyagokat, egyéb tisztitoszereket a gyermekektdl tévol, zart
helyen kell tarolni

a munka, - baleset, - tlizvédelmi és bombariad6val kapcsolatos elemi szintli oktatasrol
gondoskodni kell minden nevelési évben egyszer. Az oktatason kotelezd részt venni
minden alkalmazottnak, és az ott elhangzottaknak megfelel$ magatartést kovetni.
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9.2. A rendszeres egészségiigyi ellatas

= A gyermekek egészségligyi ellatasa a mindenkor érvényes egészségligyi torveény
szerint torténik

x  Véddoltas, gyogyszer adasa tilos. (kivétel: ha orvosi igazolassal a gyermek betegsége
kapesan 4llandé gyogyszeres kezelésre szorul pl. szervétiiltetett gyermeknek kilok6dés
g4tl6 gybgyszert kell szednie meghatérozott idénként).

« Betegségre gyants, lazas gyermek nem latogathatja az 6vodat. Napkozbeni
megbetegedés esetén a sziildt azonnal értesiteni kell €s a lehetd legrévidebb id6n beliil
haza kell vinnie. A sziils megérkezéséig - a szitkségnek megfeleléen - a gyermeket el
kell kiiloniteni.

»  TLabadoz6, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek a teljes gybgyuldsig az 6vodat nem
latogathatja.

» A gyermek, betegség utédn csak orvosi igazolassal johet ismét Gvodaba.

»  Tertdz8 betegség esetén az Ovodat értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertGtlenitésre, tisztasagra.

s A védénd rendszeresen latogatja az intézményt, tisztasigi ellendrzést végez.

» Az intézményben szeszes ital fogyasztasa szigorian tilos!

Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozéja koteles alkalmazds elftt teljes korli alkalmassagi, azt
Kkévetben évente egy alkalommal, ill. szilkség szerint soron kivill munka alkalmassagi
vizsgalaton megjelenni, munkakore elldtasara valé alkalmassigat a munkaéltatd altal
megnevezett orvossal igazoltatni.

9.3. A testi nevelés rendje

A mozgés, mint a gyermek alapvet0 sziikséglete, a Pedagogiai Program fontos eleme.

A testnevelés foglakozasokat ktelezd foglalkoztatdsi forméban tervezzik.

Mindennapos testnevelést déleldtt és délutan tartani kell, lehettleg a szabadban.

Biztosftani kell a gyermekeknek a sportversenyen vald részvételt életkoruknak megfelelden.
Biztosftani kell a sétakat, gyalogtirdkat, kirdnduldsokat.

Biztositani kell a szabad mozgast az udvaron, nagy teriileten, kiilénbsz6 képességfejleszto
udvari  jatékokkal, Tzek legyenek biztonsagosak, rendelkezzenek  megfeleldségi
tantsitvannyal.

9.4, Kiranduldsok, sétik, egyéb programok, rendezvények litogatasa esetére sz010
biztonsagi eléirdsok

Az 6vodaban a gyermekek szdméra szervezett kirAnduldsoknak, sétaknak be kell éptilnic az
éves tervbe, amit az dvodavezetd az éves terv ellendrzésével és elfogadasaval jovahagy.

A csoportvezetd 6vonék a csoportnaploba betervezik a kiilonbdzé rendezvényeket,
programokat, sétakat stb. Ezeket a szillékkel meg kell beszélni.

A sziil6k donthetnek a koltség vallalasarol.

Kézlekedési eszkdzon valé utazaskor az 6vénd donthet, hogy dajkat vagy sziil6t ViszZ
kisérékeént.
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10. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBAARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Rendkiviili eseménynek minésitjiik azt az esetet, amikor a megszokottol eltérd élet — és
/vagy balesetveszélyes helyzet 4all el6, vagy teremt6dik: pl. bombariado,
terrorcselekmény tiizriado, gazomlés — szivargas, elektromos vezetékek meghibasodasa,
kozlekedési baleset, belviz, héakadaly, kisgyermek veszélyeztetése, egyé természeti
esemény.

Konkrét teendéket az intézmény Honvédelmi Intézkedési Terve tartalmazza.

Bombariado:

Tudomasulvétel utdn — az intézmény nyitva tartdsa alatt - azonnal értesitendé az évoda
vezetbje. Bombariadé esetén az Gvodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-
be szabalyozott helyettesitési rendben kell eljarni.

A tennivald megtervezése: abban az esetben alkalmazhaté, ha van id8 az esemény
végiggondolaséra és a probléma megoldésara. (érdekeltek tsszehivésa)

Az éptilet kitiritésérdl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informdacidja
alapjén az Gvodavezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az épiilet kiirftése a tiizriado terv szerint torténik. A menekiilési utvonal irdnyaban.

Minden nevelési év elején a dolgozokkal és gyermekekkel (€letkoruknak megfelelden)
ismertetjilk és gyakoroljuk a riasztds estén torténd teenddket. Prébariad6t évente egyszer
sziikséges gyakorolni.

A Kkitirftésben minden dolgozé koteles részt venni. A foglalkoztatok kitiritése, a gyermekek
biztonsagba helyezése a legfontosabb és elsddleges feladat! '

A gyerekeket fegyelmezett, zéart oszlopban kell kivezetni oly médon, hogy a csoport elején €s
végén is felndtt haladjon.

A gyermekeket a szomszédos iskoldban, ill. miivelddési hazban helyezzik el. A gyors kilirités
érdekében a bejarati ajték mindkét szarnyat ki kell nyitni.

Kulesok: 2 £ dajka, évodavezetd

Utolséként egy felnétt meggydzOdik arrél, hogy senki nem maradt az épiiletben (pl.
kisgyermek a WC-n). :

A bombariad6rél, a hozott intézkedésrél a vezetd azonnal értesiti a fenntartot.

Tiz:

Az intézmény sajét hataskérben felel6s a megeléz8 és mentd tlizvédelmi el6irasokbol adodod
feladatok ellatésaért. A tizvédelmi feladatokat a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A szitkséges intézkedések megtételére a rendkiviili események szabalyozésa szerint kell
eljarni.

Belviz:

. ha munkaid8ben torténik, akkor a jelenlévd vezetd irdnyitdsdval a pince
kitiritése, az értékek mentése minden dolgozo6 kbtelessége

- munkaidén tdl, ha zarva az 6voda és nem tartézkodik bent senki, az észleld
értesiti a vezetdt, akadalyoztatasa esetén a fenntartot ,

. a vezetd a szakértbre timaszkodva doént a gyermekek biztonségo
elhelyezésérol

- azotthon lévd sziiltket értesiti és kéri a gyermek otthontartdsat
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Héakadaly vagy egyéb nem vart esemény:

- rendkivilli id8jarés esetén is kinyit az 6voda, és fogadja a gyerekeket, ill. a
fenntart6 utasitdsa szerint jar el

- aztigyeletet elsdsorban a helybéli dolgozok berendelésével oldjuk meg

- agyermeklétszam csokkenése esetén Osszevontan mitksdiink max. 30 foig

Ha a gyermekért 16,30 —ig nem jonnek, a gyermek 6vondje koteles a gyermek feltigyeletérdl
gondoskodni mindaddig, mig a sziil6 érte nem jon, ill. érdeklédik a sziild tavolléte feldl.
Teenddk:
- csaldd, munkahely telefonjén érdeklédés a sziild tavollétérsl, okaro6l
- ha a sziilé nem érhetd el, legaldbb 30 percet varni kell ,
- ha még mindig nem érkezik meg a sziild, és el sem érhetd, akkor értesitendd a
Gyermekjoléti Szolgalat, ill. a Tertleti Gyamiigyi Hivatal, esetleg rendérség.

Gyermekbéntalmazds, amennyiben a gyermeken 14thaté nyomok vannalk:

Teendo:
- gziilével megbeszélni az esetet, folyamatosan figyelni a gyermeket,
sulyossaganak megfeleld mérlegelés
- A Gyermekj6léti Szolgalat értesitése, intézkedés kércse

11. REKLAMTTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az évoddban, az alébbi esetben és témédban helyezheté ki plakdt az Gvodavezetd
engedélyével:
- ami a gyermeknek sz6l,
- azegészséges életmoddal,
- akémyezetvédelemmel,
. atérsadalmi és kozéleti, kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze, azt népszerlsiti
gyermeknek és sziilének egyarant

12. VAGYONNYILATKOZAT TETEL

A vagyonnyilatkozat — tételi kételezettségrol szol6 2007. évi CLIL Torvény (a tovabbiakban
Vaytv.) 3. § (1) pontja szerint ,,vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban 4116
személy, aki — onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult:

s kdzbeszerzési eljars soran

x  feladatai ellatésa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,

= tovabba énkormanyzati vagy 4llami vagyonnal valé gazdalkodas, valamint

»  elkiilonitett llami pénzalapok

»  fejezeti kezelési eléiranyzatok

x  nkorményzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében.”
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Az intézményvezetdkon til e torvény vonatkozik mindazokra, akik a vezetd helyettesitése
soran dontéshelyzetbe kertilhetnek. fgy 6vodéankban az intézményvezetd és a tagbvoda vezetd
koteles nyilatkozni.

A Vnytv. 9, § (1) bekezdése értelmében, annak, aki vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségének
teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozé megbizatasat
vagy jogviszony4t — az arra vonatkozé, killsn jogszabalyban meghatdrozott megsziintetési
okokté! fiiggetleniil — meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziintetéséttl szamitott 3 évig
kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vaytv. Szerinti vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettséget megalapozé munkakért, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat
el.

A vagyonnyilatkozat 6rzése:

Tagévoda vezets: A vagyomnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utan a
kotelezettnél marad, masik példanyét az dvodavezetd az egyéb iratoktol elkiildnitetten, masok
szémara nem hozzaférhetd modon 61zi két évig. A vagyonnyilatkozat tartalmat abban az
esetben ismerheti meg, ha a 14. § rendelkezései szerint dontenie kell vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérol.

Az bvodavezetd vagyonnyilatkozatat a fenntart6 veszi at és 6rzi.

Vagyonnyilatkozat megsziinése:

A 12. § szerint abban az esetben, ha a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziinik, vagy
a kételezett j nyilatkozatot tett, az 6rzésért felelds dvodavezetd a vagyonnyilatkozat éltala
Srzott példanyét 8 napon belill a kotelezettnek vissza adja.

VL. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

1. A GYERMEKEK FELVETELENEK, ATVETELENEK ELJARAST
RENDIJE, AZ OVODAI JOGVISZONY

Az 6voda a torvényi szabalyozasnak megfeleléen a gyermekek 3 éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez
sziilkséges, a teljes Gvodai életet magiban foglald foglalkozasok keretében zajlik.

Az évoda a gyermek 3 éves koratol elldtja a gyermek napkozbeni ellatdsaval Osszefliggd
feladatokat is.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az intézmény mitkddési korzete:
Az 6voda a fenntarto altal kijelolt korzettel mitkodik, féréhelye mértékéig a felvételi korzet

jegyzéke szerinti lakéhelyti gyermeket veszi fel,

Az 6vodai felvétel:

» Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételtél szamitott £€] éven
beliil betdlti — feltéve, hogy minden, a telepiilésen vagy a felvételi korzetben, a
telepilésen lakohellyel, ennek hidnyédban tartézkodasi hellyel rendelkez6 3 éves, ill.
ennél idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.
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Az évodéztatési kitelezettség 2015, szeptember 1 — jét6l hatalyos: a gyermek abban
az évben, amelynek augusztus 31. napjdig betolti 3. életévét, a nevelési év kezdd
id6pontjaté! legaldbb napi 4 draban 6vodai foglakozason vesz részt.

A jegyzd a sziild kérelmére és az Gvodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, az 5. Eletév betdltéséig felmentést adhat a
Kktelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatdsa, sajétos helyzete indokolja.

A fenntarté altal meghatérozottak szerint — az 6vodai jelentkezés idejét €s modjat — 30
nappal el6bb nyilvanossgra kell hozni.

A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, 4tvenni, amelyiknek
kérzetében lakik, ill. ahol sziildje dolgozik. A felvételrél, atvételrd! az 4voda vezetdje
dont.

Ha a jelentkezék szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az Gvodavezetd
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda koteles felvenni azt a gyermeket, aki a térvény szerint 6vodakdteles, ha

lakéhelye, tartézkodasi helye a felvételi korzetben van

A kijel6lt 6voda csak helyhidny miatt tagadhatja meg a felvételt. A kotelezo felvételt
biztosfté évoda — ha a gyermek betoltdtte a 3. életévét — nem tagadhatja meg a
halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét,
aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 41. § alapjan a gyermek
jogosult a gyermek napkozbeni elltdsanak igénybevételére, ill. akinek a felvételét a
gy4dmhat6sag kezdeményezte.

Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodavezetd dont, az
6vodapedagdgusok €s a sziilék véleményének figyelembevételével.

Az 6vodai felvétel, jelentkezés

1. Az intézményt fenntarté Onkorményzat jeloli ki az 6vodai beiratkozas
idépontjat, A beiratkozds 2 napig tart, éltaldban dprilis honapban. A
beiratkozds idépontjarél kozvetleniil értesftést kapnak a leendd gyermekek
sziilei, a védéné kozbenjarasaval.

2. Az dvodai felvétel torvényi feltételei

- Az 6vodai felvétel, atvétel az Gvoddban vald jelentkezéssel torténik

- A szild gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti, mivel a befogadés az
egész nevelési évben folyamatos

- Az évoda koteles felvenni, 4tvenni azt a gyermeket, aki a torvény szerint
koteles 6vodaba jarni, ha lakéhelye, tartézkodési helye a korzetében talalhato:
ez a kotelezd felvételt biztosité dvoda

- A nem korzetes, a munkahelyhez kozel esd gyermek felvétele akkor
lehetséges, ha az 6vodai férShely engedi, s a szilld sajatos helyzetét igazolja.

A7 bvodai felvétel kiemelt feltételei

1.

2.

Kotelezé felvenni a korzetes, halmozottan hatrinyos gyermeket, (nyilatkozat, +
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény egytittes megléte)

A hétranyos helyzetl gyermekiiket egyediil neveld, dolgozo sziil8 gyermekét (védéndi
igazolas, munkaltatéi igazolds, nyilatkozat egyediilallosagrol)

30




3.

szocidlisan hatranyos helyzetli 3 vagy tobb gyermeket neveld csalad gyermekét, ahol
az egy fére jutd jévedelem vagy egyéb megitélhets csaladi kériilmény pl. legalédbb az
egyik sziilé munkanélkiili, rokkantsag, fogyatékossag, tartos betegség all fenn.

Sajdtos helyzetii a gyermek:

- testvére az 6vodaba jar

- asziild jart ebbe az 6vodéba

- asziil§ vagy csalddtag az 6voda alkalmazottja

- sajatos nevelési igény(i ( SNI) a gyermek és a szakértdi vélemény megjelsli
fogadé intézményként az dvodat,

- a sziild(k) munkahelyéhez kozel esik, a gyermek 6vodaba horddsa igy a
legjobban megoldhato

A jelentkezésrdl sz616 dontés

Az évodavezets a felvételrdl, atvételrdl marcius hénap folyaméan dént a kérelmek alapjan, s
irasban értesiti a sziildket, A gyermek csoportba vald beosztasénal figyelembe kell venni a
minimum és maximum létszamhatéarokat,

A beiratkozashoz sziikséges:

- agyermek jelenléte

- asziilé személyi - és lakeim kértyédja

- a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata, lakeim kartydja

- nem magyar gyermek esetén a Bevandorldsi Hivatal 4ltal kiallitott tartozkodasi
engedély méasolata, a szild nyilatkozata keres6 tevékenységrol, igazolas
egészségligyi vizsgalatrol,

Az 6vodai fellebbezés menete:

az 6voda vezetSje az elutasitastol hatarozat formdjaban értesiti a sziilét

a szills a levél kézhez vétele utdn 15 napon beliil Feliilbirdlati kérelemmel,
Torvényességi kérelemmel fordulhat a jegyz6hoz

ha a sziilé Ggy itéli meg, hogy ,az 6vodai felvétel kiemelt feltételei” kozul egy
feltételnek megfelelt, és mégis elutasité hatdrozatot kapott, €lhet a fellebbezés
lehetéségével

a fellebbezés beadésa utdn jegyz6i hatdrozat szerint kell, hogy a szilld eljarjon, azaz a
felvételt biztosité dvodaba frassa be gyermekét

Nyilvantartas

az 6vodéba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan

ha a gyermek Ovodat véltoztat, tovabbi nyilvantartdsa, az é4tadd Gvoda értesitése
alapjan, a fogadd 6voda feladata. Az évoda torli a nyilvantartasbol azt a gyermeket,
akinek ellatasa a jogszabélyok szerint megsziint.

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a sziilét, az eléz6 6voda vezetdjét is
értesiteni kell.
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5 A GYERMEK MULASZTASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait 10gziti.
Naprakész vezetéséért a csoportot vezetd 6vondk a feleldsek.

Az igazolt és igazolatlan hidnyzésok:

A gyermek hidnyzasat az 6vodapedagogus a mulasztasi napléba jegyzi be. Minden honap
utolsé munkanapjén Gsszegzi a hidnyzasokat.

A gyermek tdvol maradasanak, mulasztasénak igazoldsara vonatkozd szabalyok

Ha a gyermek az 6vodai foglakozasok aldl tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A sziil§
koteles a hidnyzas idejét, okt bejelenteni személyesen vagy telefonon.
A mulasztdst igazoltnak kell tekinteni:
- a szild a gyermeket barmely okbél nem kivanja 6vodaba hozni, és ezt
eldzetesen bejelentette,
- ha a sziil6 nyilatkozatban jelzi, nem igényel feltigyeletet pl. téli, nyari sziinet
- ha a gyermek beteg volt és azt orvosi igazolassal igazolja
- a gyermek hat6sdgi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni

Isazolatlan hidnyzé4s miatti intézkedés rendje

A Hézirendben vannak szabdlyozva a gyermekek mulasztasdnak igazolésdra vonatkozd
rendelkezések.
Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljék, a mulasztas igazolatlan, Mér az els6 alkalommal
Kkételes az 6vond a sziildt tajékoztatni. Fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan hianyzas
kovetkezményeire, Ha az értesités eredménytelen marad, és a gyermek ismételten
igazolatlanul hidnyzik:
e 5 igazolatlan nap / egy nevelési év: Gyémhatosag ¢s a Gyermekjoléti Szolgalat
értesitése / Intézkedési terv késziil
e 10 nap/egy nevelési év: Altaldnos szabalysértési hatdsag értesitése
e 20 nap /nevelési év: A gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerinti illetékes
gydmhatdsag értesitése
o Szabalysértési tényallas megvalosulasihoz sziikséges mulasztds mértéke az adott
nevelési évben sszesen: 11 nap '

3. A SZULOK TAJEKOZTATASA A GYERMEK FEILETTSEGEROL,
TANKOTELEZETTSEG

x Az vodas gyermek fejlodésérdl, fejlettségerdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell. A
t4jékoztatas forméaja, ideje a Pedagégiai Programban van rogzitve,

» A tankotelezettséget a Nkt. hatarozza meg.

45, § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig betdlti a 6. életevét,
legkésdbb az azt kovetd évben tankdtelessé vélik. Az a gyermek, akinek esetében a szakértoi
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bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az Gvodaban részestil ellatasban, és ezt kovetden
valik tankdtelessé. A tankotelezetiség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdbdik. Ha a
gyermek az iskoléba 1épéshez szitkséges fojlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziild
Kkérelmére szakértéi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek 6 éves kor
elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitésdt.

45. § (4) A tankdtelezettség kezdetérdl

a) az 6voda vezetdje

b) ha a gyermek nem jért 6vodaba, az iskolaérettségi vizsgélat alapjan a szakértéi bizottsag

¢) az 6voda, az iskola vezetdje, vagy a sziilé kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgdlat
alapjan a szakért6i bizottsdg dont.

Az 6vodavezetd az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatban javasolja a
gyermek :

»  felvételét az altalanos iskola 1. évfolyamara

= tovabbi dvodai nevelését

v g7akért6i bizottsag vizsgalatat

4. BTKEZES, TERITESI DIJJAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

Ingyenesen veheti igénybe az évodai étkezést az a gyermek, akinek sziilje nyilatkozik az
alabbiakrol.
e Rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiil
e Gyermeke tartosan beteg vagy fogyatékos
o Csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
o Csaladjdban 3 vagy tSbb gyermeket nevelnek
e Csaladjaban az egy f6re jut6 havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
murkabér személyi jovedelemadéval, munkavéllaloi, egészségbiztositasi  €s
nyugdijjérulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130 Yo-4t

Amennyiben a sziilé nem nyilatkozik, téritési dijat kell fizetnie.
Téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezések

x A gyermekek téritési dijat egy hénapra, utélag kell fizetni. A téritési dij befizetése
4ltaldban minden hé 10. napjaig megtorténik. A dfjat a polgérmesteri hivatal
pénziiggyel foglalkoz6 munkatarsa szdmolja ki és szedi be. :

»  Potfizetésre minden honapban egyszer van lehetéség

» A gyermek hidnyzdsa esetén a hianyzast a sziilének be kell jelentenie, és ugyanigy a
gyermek visszajovetelét is. Erre mindennap délel6tt 10 6rdig van lehetbség.

n  Mivel a fizetés utélag torténik, gy talfizetés nem keletkezik.
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Ltkezés

» A gyermekek napi hdromszori étkezésének megszervezése az 6voda feladata, Az ételt
az Atroplussz Vasvéri baziskonyha biztositja. Helyben melegitokonyha mitkodik,

» Bgész napos kirdndulds esetén az 6vondk leegyeztetik az elvihetd tiz6rai, ebéd és
uzsonna tartalmét. Rovidebb kirdndulasok esetén lehetéség van a tizérai kordbbi
elfogyasztisara, ebédre visszaérkeznek. Folyadékpotlasrol minden esetben
gondoskodni kell!

Az étkezéssel kapcsolatos vélemények, panaszok kezelésének rendje
x Az étlappal, az ételek mindségével, mennyiségével kapcsolatos észrevételeket,
javaslatokat az Gvodavezetének kell szoban vagy frasban megtenni.
x A vezetd a melegitd konyha alkalmazottjanak (Béziskonyhai alkalmazott), vagy az
Atroplussz illetékes vezet8jéhez tovabbitja a panaszt.
»  Vilasz esetén vagy egyeztetés utdn a sziilék vagy dolgozok részére visszajelzés
személyesen széban vagy irésban torténik.

5 GYERMEKVEDELMI FELADATOK

Gyermekvédelmi feladatokkal kapesolatos teendGket a Pedagdgiai Program tartalmaz.

Gyermek és csalddvédelmi feladatok ellitdsdnak rendje

Ovodénkban egy 6vodapedagdgus végzi ezt a feladatot, az dvodavezetd iranyftasaval. Ezért a
tevékenységért a torvény potlékot nem éllapit meg.

Az intézmény falitjsagjan ki kell fiiggeszteni a Gyermekjoléti szolgdlat képviselSjének
elérhet6ségét. o :

Az 6voda kozremikodik a gyermek veszélyeztetettségének —megel6zésében  Es
megsziintetésében, Ennek sordn egylittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgélattal, ill. a
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolédé mas személyekkel, intézményekkel, hatdsagokkal,
Az 6évoddban minden alkalmazott kotelessége a gyermekek védelme, a jelz6rendszer
miikddtetése, a gyermek bantalmazas megeldzése.

Ha az 6voda a veszélyezteté okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti Szolgalattol.

Az 6voda minden alkalmazottjanak kotelessége - az Ovoda-vezetéje utjan - haladéktalanul
értesiteni a Gyermekj6léti Szolgalatot, ha megitélése szerint a gyermek — mds vagy sajat
magatartisa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilt vagy kertilhet.

Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csalddok, a gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda vezetSje felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelés munkajahoz szitkséges feltételek biztositasaért.
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VII. UNNEPEK, MEGEMLEKEZ’JESEK, RENDEZVENYEK RENDJE
HAGYOMANYOK APOLASA

_ Pedagégiai Programunk tartalmazza az ezzel kapcsolatos feladatokat.
Kiemelendd alapelemek:
- valamennyi szervezett rendezvény, program sordn érzelmileg gazdagodjanak a
gyermekek .
- kbozbs programok rendezésével a ,,mi”tudat erésitése
- kiilsnbdz8 programok szervezésével a kultirakozvetités felvallalasa
- az bvoda és a sziil6k kapcsolatdnak er8sitése, mélyitése

Unnepek, megemlékezések rendje

Nemzeti innep:
Marcius 15.
A gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodo kiilsdségek, tinnepi hangulat megéreztetése.

A gyermekek nyilvdnos miisorral iinnepelnek.
- anyak napja
- évzar6 (ballagas)
karacsony
kultara napja
idések koszontése
A hagyoményépolds célja: az intézmény hagyomanyainak éapolasa, ezek fejlesztése és
bévitése, valamint az 6voda jé hirnevének megdrzése.

1

Csoport szintli hagyomdnyok
- télapd
- sziiletésnapok
- 4dvent
- hasvét

Két csoport kozds programjai, hagyomdnyaink
- karicsony
- farsang
- szOl6préselés
- dibsziiret
- sport délelott
- gyermeknap
- bébelBadés, zenés programon vald részvétel

Intézményen kiviili programol:
- kirdndulasok, sétak
- iskolaldtogatds iskoldba mendkkel
- konyvtarlatogatas
- atelepiilésiink munkahelyeinek ldtogatésa (fodrész, orvos, posta)

A sziilék nyilatkoznak arrél, hogy gyermekiik részt vehet 6vodan kiviili programokon.

Témegkozlekedési eszkdzzel vald utazéskor névsort kell frni az utazokrol.
A balesetvédelmi eldirasok betartdsa és betartatdsa mindenkor kotelezd.
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A kiranduldsok, egyéb programok vérhaté anyagi kiadasairél a sziildket el6zetesen
tajékoztatni kell.

A nevelbtestiilet altal szervezett rendezvényeken, programokon az Ovoda dolgozéinak
kotelezd megjelenni. Az egyéb alkalmazottak részvételérdl az dvodavezetd dont.

VIIL EGYEB RENDELKEZESEK

Partok az 6voda teriiletén »
A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben part, vagy pérthoz kotddé térsadalmi szervezet
nem mikddhet. ’

Pedagégus igazolvany

A pedagdgus munkakoérben dolgozd részére az intézményvezetS adja ki. Jogviszony
megsziinésévével a dolgozé 4tadja a munkéltatonak, ali 1 évig megérzi, és az 1) munkéltato
megkeresésére a nyilvantarté lappal egylitt az j munkaltaténak megkiildi, Egy év utén az at
nem kért igazolvanyt meg kell semmisiteni, melyet a nyilvantarté lapon fel kell tiintetnd.
Elvesztés, megsemmisiilés estén a pedagdgus jelzi a munkéltatonak, feljegyzés készill r6la, és
eljar a torvény szerint.

A Szervezeti és Miikodési szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az Gvoda

valamennyi alkalmazottjara kotelezé, megszegése esetén az dvodavezetd munkéltatoi
jogkorében intézkedhet.
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LEGITIMIZACIOS ZARADEK:

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény nevelétestiilete.
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o o
A Mooy - 2orodh Tustuste

Nevelotestiilet nevében Magyar-Balogh Melinda
dvodavezetd

Datum: 2021.01. 29,

A sziil6i képviselet a Gérced Oyoda SZMSZ-nek elfogadésihoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez ( a dokumentumok
nyilvénossdginak biztositdsa,az intézmény tdjékoztatssi kotelezettsége, valamint
a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil,a jogszabdlyban meghatirozott hatarid6 biztositisaval
gyalkorolta.

A dokumentummal kapesolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
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Németh Eszter
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Gércei Ovoda Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat az 1. sz. modositassal egységes szerkezetben megismertem,
betartasat ram nézve kételezének ismerem el:

Név Munkakor/Beosztas | Datum Alairas

Tagovoda vezetd 2021.01.30.

Elekes Péterné

6vodapedagégus 2021.01.30. ‘ D
Kiss Zoltanné Tim 20tket ~

6vodapedagogus 2021.01.30.

Teiermeyer
Monika

A€
dajka 2021.01.30. | 20 ok

Horvath :
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- Az 6vodapedagbgusok és dajkak mupkakﬁri lefrasa, munkarendek

Az 6vodéban az dnkormanyzat dSntése alapjén 4 fofoglalkozdsi 6vénd dolgozik.

. i .. Beosztésuk: Magyar-Balogh Melinda- 6vodavezetd \JZ*“QG)C‘»% - Lalogh Tegaele

/i e , Y IEIN ! ’
T (‘ﬁ% Kiss Zoltanné évodapedagégus J/(.A/H V20 ({ Ao
v 1] ’ S
% r s , PR ,/ - R ;
:{;’/ Berkéné Sebestyén Anna  6vodapedag6gus Beree/ie’ Sefealial Lt
e ’ {

Teiermeyer Ménika 6yodaioedagégus Tewer i o
Az 6vodapedagbgus kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.
Az évodapedagbgus feladatai

> Feladata a rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudésanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedSen.

> Feladatait a Kézoktatasi torvényben meghatérozottak szerint, az orszagos ¢és helyi

- nevelési program alapjén végzi 6nalloan €s felel6sséggel

> A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg,

> Alkot6 médon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesziése, a nevelbtestiileti egység
kialakitisa érdekében

» Feladata az egytittmiikédés valtozatos és célszerti forméjanak kialakitésa

> Koteles megtartani a pedagdgusetika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kézbsségi egyiittmitkdés normait.

> Fletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, mikddjon egyitt a jo
munkahelyi 16gkér megteremtésében!

Alaptevékenysége

> Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel,
Munkaidejét és ktelez 6raszméit a mindenkor érvényben 16v8 jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezetdje.

> Felelés a rdbizott gyermekek szellemi és testi fejlodéscert. Neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének meg6vasardl, erkdlesi
védelmérsl, személyiségének fejlodésérl. Az  ismereteket sokoldaldan és
térgyilagosan kozvetitse, A humanista pedagbgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat ( pl testi fenyitds, megfélemlités, csoporttél valo
eltavolitas, alvéasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités ).

> Minden 6vonének hivatisabél eredd kitelessége, hogy fejlessze szakmai és éltaldnos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgial munkajat. Ennek érdekében hasznilja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

» Az érvényben 1év8 alapdokumentum elditdsai és ajénlésai szerint megfelelden
folkésziil a tervszerli neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkéval
kapcsolatos tigyviteli teend6ket.
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Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizél az dvoda t&bbi helyiségeivel!

Ellendrizzék a csoportszobék és mellékhelyiségeinek tisztasigat, gondoskodjanak az
egészségiigyi kovetelmények betartasarol,

A kilss vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol!

A minSségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

Megfelels felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!
Kapcsolatot tart a sziilskkel, pedagbgiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz, A gyermekek és
sziil6k emberi maltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Gvoda szilldi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szitkségleteknek megfelelden fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az Gvodaban folyd
neveldmunkardl, a kisgyermek fejlédésér8l. Csaladlatogatast veégez, melyr6l
feljegyzést készit, Kozremiikddik a gyermek —€s ifjasdgvédelmi feladatok elldtdséban,
a gyermek fejlédését veszélyeztetd korilmények megelézésében, feltrasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossiganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelékkel, Az iskolara valé alkalmassag megallapitasdhoz szakvéleményt készit.
Tamogatja az orvos, a védénd, az llami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiléi
feliigyeld munkajat.

Felelés a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjdt nem hagyhatja feligyelet
nélkiil, A gyermekek egészségligyi allapotarél, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek  fejlodésér8l a szilét rendszeresen t4jékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozis feltételeinek
biztosftasardl.

A gyermek életkotanak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartési szabélyait, térekszik azok betartaséra.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapesolodd adminisztracidés feladatokat
(mulasztasi naplé, csoportnaplé, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rébizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkdzosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési titemet, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltérd
masségat.

Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

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

Az 6voddban olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezéste alljon, Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze vezetdjének, kollégéjanak, hogy
helyettesitésérl id6ben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hézban 1év0
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagbgiai munkéval, az 6voda figyvitelével ¢és miksdésével kapcsolatos-kotelezd
raszamon kiviili-rendszeres, vagy esetenkénti teend8ket a vezet$ Gtmutatdsa szerint
végzi-

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik.




> Az évoda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyl és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megdrizni,

> Munkaiddben csak a legsziikségesebb estben hasznaljon telefont, maganligyeit
gyorsan ( minddssze 3-5 perc), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az Gvodara haruld feladatokbél az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezeté itmutatasa szerint

Helyettesités

El8adas, beszamold, gyakorlati bemutaté tartasa

Szertarfelelos

JegyzOkinyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadid6s tevékenységek
megszervezése

Palyazatirasban valo részvétel

Tovabbtanuldk segitése, hallgatok gyakorlatanak vezetése
Leltarozas, selejtezés eldkészitése

Felkérés alapjan munkavédelmi és tizvédelmi megbizés vallaldsa
Gyermekvédelmi feladatok véllalasa

VVVVY VVVVY

A munkakdti lefrds 1 példanyat minden 6vond kézhez kapja, s alafraséval igazolja hogy annak
tartalmé4t megismerte és az abban megfo galmazottakat magéra nézve kotelezdnek tekinti, s az
4ltala végzett munkaért és értékekért anyagi és biintetdjogi felelbsséggel tartozik.
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MUNKAKORI LEfRAS

Ovodavezetd részére., <

e o
Név: Magyar-Balogh Melinda — W e )

| [ “;chﬁm -%. (i.%{u,xj&,/
Statusz: intézményvezets e Y
Kinevezése : 2019.08.26. ‘{'\f" O

Munkahely: Gércei 6voda,Gérce,Kossuth L.u.88/C

Cél: Egyéni felelds vezetBként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az dltala vezoteft
intézmény szakszerti és tOrvényes mikodését, a helyi kozoktatasi koncepcié szerinti
pedagbgiai tevékenységet, az alkalmazottak munkéjat és biztositja az ésszerti gazddlkodést.

Kozvetlen felettese:Gérce Kozség Polgarmester

Munkavégzés:
s Géreei Ovoda, Géree /székhely/
Heti munkaid6: 40 6ra
Ebbé] heti kotelez6 10 6ra gyermekcsoportban

Kovetelmények:
a  Felstfoku szakirdnyl végzettség
s Kozoktatds vezetd szakvizsga
s Biintetlen eldélet
= Legaldbb 5 év szakmai gyakorlat

Feladatkor vészletes leirasa
s Neveldmunka vezetése, iranyitasa és ellenbrzése, ériékelése
s A nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések el8készitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellenbrzése
= Folyamatos kapcsolatot tart a tagintézménnyel, ellenérzi az altala adott feladatok
elvégzését, ellendrzi a tagintézmény vezetdjét. Segiti munkajukat.
e Az bvoda mitkodéséhez szikséges személyi és targyl feltételek biztositisa, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokban val6 kozremikodés
Nemzeti és 6vodai tinnepek mélté megszervezése
Gyermekvédelmi munka irdnyitasa
Gyermekbalesetek megelézésével kaposolatos tevékenység iranyitésa
Gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése
A gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilék azt igénylik
Szilék frasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybol a
sziilére fizetési kotelezettség harul /kivéve 6vodai étkezési téritési dij/
Ovodai jelentkezés idejének és médjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal
meghatérozottak szerint, hatéridé lejérta eldtt legalébb 30 nappal
n  Igazgatési feladatok ellatdsa, igy kiilondsen:
. az 6vodaba felvett gyermekek nyilvéntartdsa, oktatdsi azonosfté igénylése
KIR-ben
- tanktteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos teendok,
igazolasok kiadésa, javaslattétel




. sziil8k értesitése a nyéri zarva tartdsrol, a nevelés nélkili munkanapokrél, a
felvétellel, 4tvétellel, az 6voda elhelyezés megszlinésével kapcsolatos
dontésekr8l, az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvéantartasbol
valé torlésrdl, tovabba minden olyan déntéstél, amire az értesitést jogszabAly

’

el6irja

Jogkir, hataskor
Kizarélagos jogkodrébe tartozik:
= g teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa az 6voda alkalmazottai felett
» kotelezettségvallalds
s kiadményozas
= fenntartd el6tti képviselet

Felel6sségi kor:
Az dvodavezet6 felelds:
» gz 6voda szakszer(, t6rvényes miikddéséért
e takarékos gazdalkoddsért
= pedagdgial munkaért
= gyermekvédelmi munka megszervezéseért
» g neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséert
= gyermekbalesetek megelzéséert
= gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséeért
»  pedagbgus tovabbképzési program, beiskoldzdsi terv elkészitéséért s megvaldsitasacrt
»  KIR-rel kapcsolatos bejelentések, nyilvéntartasok és tdjékoztatasi feladatokért, az
6voda tigyintézésének, adat-és iratkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagaért
r  munka — és balesetvédelmi, tizvédelmi eléirasok betartdsaert
» az 6voda kolitségvetésében meghatrozott —eldirdnyzatok felhasznélasanak
sziikségességéért, az elvarhato takarékossag mellett
= 3 nem dohdnyzok védelmére eldirt feltételek biztositasadrt
g jogszabalyok 4ltal a vezetShoz utalt feladatok ellatasaért

Ovodavezetté munkaltatoi feladatkore

= lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozdkat, nyilvantartja
személyl anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogkort, engedélyezi a
szabadsagot

m  kiadja, szikség esetén modosifja a munkakdri lefrasokat, ellendérzi a dolgozo
munkafegyelmét, az el6irdsok és hatdrozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit

» cllenéri, értékeli a munkakori feladatok végrehajtésat, az intézményi
mindségfejlesztést, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony
munkamdodszerek alkalmazasat

» g kiemelkedéen j6l dolgozékat dicséretben, pénzjutalomban, kitiintetésre
felterjesztheti

x gondoskodik a munkafegyelem megtartdsérdl, a vétkesen hibazé dolgozot fegyelmi
felel6sségre vonja '

v Megbizza a tagintézmény vezetdt




Gazdalkodasi feladatok

Osszeallitja és hataridére benyljtja az bvoda kbltségvetési tervezetet

s A jovéhagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a
teljesitést, végrehajtja a szitkséges modositasokat

»  PBvente beszdmol a kdltségvetés teljesitésérol

s Gondoskodik az éplilet, a berendezések az intézményi teriilet karbantartdsdrol,
fejlesztésérol

n A gazdalkodasi feladatok szabélyzatok szerinti ellétasat ellenérzi (leltdrozas,
iratkezelés stb.)

Ovodavezetd dontési hatéskore:

= Az alkalmazottak munka és munkaid8 beosztasa

n  Felelésok kijelolése, és egyéb megbizdsok kiadasa

n  Fegyelmi eljards inditdsa

n  Hataskorének atruhdzasa

4

A munkakéri leftisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyét atvettem.
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Munkakori leiras médositasa 2020.09.01-t6l

Dajka munkakor

Altlirott tudoméasul veszem,hogy a 326/2013(VIIL30) 33/B § (5) bekezdese
kiegésziti eddigi munkakori feladataimat.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve: Horvath Laszléné
Sziiletési hely: Sarvar, 1961, julius 18.
Munkakore. Ovodai dajka
Munkavégzés helye: Géreei Ovoda

Géree, Kossuth L.u.88/C

A dajka kozvetlen felettese az 6vodapedagdégus. Munkdjat az 6vodavezetd irdnyitja és
ellenérzi, csoportmunkajét a csoportvezetd 6vodapedagogus irdnyftasa alapjan végzi,

Gyermekszeretd magatartdsdval  személyi gondozottsagaval, kommunikacids  €s
besz&dmintaj4val hasson az Gvodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé! A tudoméséra jutott pedagégiai, a
gyermekkel, az O csaladjaval kapesolatos informacidkat titokként kezelje! Nevelési
kérdésekben tapintatosan az érdekl8dd sziilket az 6véndhoz irdnyitsal

A dajka dltaldnos feladatai a gyermekcsoportban

» A csoportvezetd 6vond dltal meghatrozott napirend szerint segft a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelen tevékenyen részt vesz a gyermekesoport életében,

n Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

= Feladata az étel atszallitdsa a melegitékonyhdrol

= A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, a gyermekek
nevének/jelének figyelembevételével.

= A terem szelléztetésérd] gondoskodik lefekvés elbtt, a parkettat portalanitja.

s A jaték és  egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkozok el8készitésében
kozremiikodik, az 6vond Gtmutatdsait kovetve.

a A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az oltozkodésben —
vasarosmiskei gyerekek

= Tirelmes, kedves hangnemben segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

a Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval mindségi szolgaltatast nyajt.

= Hidnyzés esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6voddban olyan idpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

= Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezze
vezetdiének, kollégajanak, hogy helyettesitésér6l idGben gondoskodhassanak.
Munkaid8 alatt csak a hazban levé vezetd, ennek hidnyaban csoportja dvondiének
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

s Alkotéi médon mitkddjon egyiitt munkatarsaival

n  Jaruljon hozzé az 6voda j6 hirnevének, j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsaban.

» Az 6vodai tinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kézrem(ikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és 6vondk Gtmutatésai szerint 1észt vesz.

a Sétak, kiranduldsok alkalmdbol az évodapedagogusokat  segftve kiséri a
gyermekesoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre. Sziikség esetén
bekapesolédik a gyermekek udvari feliigyeletében. '




A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az &voda
vezetdjének.

A kornyezet esztétikal rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott ndvények gondozasiban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli. Apolja, mig a sziil§ érte meg nem
érkezik.

A dajka egyéb feladatai

E O m

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja

Hetente végez fertbtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, a mosddkban naponta.
Portalanitast minden helyiségben naponta végez

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szitkséges fertStlenitéseket szitkség szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkillonitve tartja a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szetint.

Az ablakokat, ajtdkat, bitorokat lemossa, tisztitja

Gondozza az 6voda udvarét, rendben tartja a homokozot és kornyékét, Szilkség esetén
fellocsolja a reggeli ill. délutani idszakban.

A nyéri takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

10.

11.

. Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja és 6vja biztonsdgtechnikai és

tiizvédelmi el8irdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagydsakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezardsat. Aramtalanitasrél a sziinetben gondoskodik.

az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

A csoport textilidival, evoeszkozeivel leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztité és mosdszer mennyiséget.
Munkakériilményeinek javitdsdhoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekt8l pedagogiai informaciét, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilékkel és munkatérsakkal szemben udvarias magatartdst tanusit.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
6voda vezetSje idénként megbizza (pl.postdzés)

Munkaidében csak legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magantigyeit gyorsan
( minddssze 3-5 percben ), a munkafolyamat zavarasa nélliil intézze el.

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat tvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozorm.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallald neve: Szita Jozsef Laszloné
Sziiletési hely: Sarvar, 1976, 07.31.
Munkakére. Ovodai dajka
Munkavégzés helye: Gércei Ovoda

Gérce, Kossuth 1.u.88/C

A dajka kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munk4jat az 6vodavezetd iranyitja és
ellendrzi, csoportmunkajat a csoportvezetd Gvodapedagdgus irdnyitésa alapjan végzi.

Gyermekszeretd — magatartdsval — személyi gondozottsdgaval, kommunikéacids ¢€s
beszédmint4javal hasson az dvodéds gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen a jellemz8! A tudomé4sara jutott pedagbgiai, a
gyermekkel, az & csaladjaval kapcsolatos informdciokat titokként kezelje! Nevelési
kérdésekben tapintatosan az érdekl8d6 sziléket az 6vondhoz irdnyitsal

A dajka dltaldnos feladatai a gyermekesoportban

x A csoportvezetd 6vond éltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozésaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

n Az étkezések kulturdlt lebonyolitisdban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

s Feladata az étel 4tszallitdsa a melegitékonyhardl

» A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, a gyermekek
nevének/jelének figyelembevételével.

= A terem szell8ztetésérdl gondoskodik lefekvés eléit, a parkettat portalanitja.

A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok el6készitésében
kozremikodik, az 6vond Gtmutatasait kvetve.

= A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szikség szerint segit az Sltozkddésben —
vésarosmiskei gyerekek :

n  Tiirelmes, kedves hangnemben segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulését.

s Az 6vodai nevelés eredményességéhez munk4javal mindségi szolgiltatdst nyujt.

Hianyzés esetén dfjazés ellenében kételes helyettesfteni. '

s Az 6vodéban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

s Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban levd vezetd, ennek hidnyaban csoportja 6vondjének
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

s Alkotéi médon mitkddjon egyiitt munkatarsaival

= Jaruljon hozza az 6voda j6 hirnevének, j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsdban.

s Az 6vodal iinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremitkodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és 6vondk itmutatasai szerint 1észt vesz.

s Sétak, kiranduldsok alkalmabél az Gvodapedagbgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a  biztonsdgos kozlekedéste. Sziikség eseten
bekapcsolédik a gyermekek udvari feltigyeletében.




A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6voda
vezetdjének. '

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kzremkddik.

A rébizott névények gondozaséban részt vesz. -

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli. Apolja, mfg a sziilé érte meg nem
érkezik,

A dajka egyéb feladatai

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztés rendjében tisztén tartja

‘Hetente végez fertétlenitd takarftast a termekben, 6ltozékben, a mosdékban naponta.

Portalanitast minden helyiségben naponta végez

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szikséges fertétlenitéseket szitkség szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilénitve tartja a gyermekektol, biztonsdgos helyen tarolja.

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

Az ablakokat, ajtékat, bitorokat lemossa, tisztitja

Gondozza az 6voda udvarat, rendben tartja a homokoz6t és kornyékét. Sziikség esetén
fellocsolja a reggeli ill. déluténi id6szakban.

A nyéri takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

10.

11.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és 6vja biztonsdgtechnikai &s
tlizvédelmi elbirasokat mindenkor betattja.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagydsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat. Aramtalanftasrol a sziinetben gondoskodik.

az 6voda kulesaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A csoport textilidival, ev8eszkozeivel leltér szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhasznAlt tisztitd és mosdszer mennyiséget,
Munkakoriilményeinek javitdsahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.,

A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatérsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
4voda vezetsje idénként megbizza ( pl.postdzas)

Munkaid8ben csak legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
( minddssze 3-5 percben ), a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat 4tvettem, Az 4ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s buntet6jogi
felelsséggel tartozom.
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Adatkezelési Szabalyzat

A szabalyzat célja: Elésegitse a kozérdekil adatok megismeréséhez valé alkotményos jog
érvényesiilését azéltal, hogy meghatérozza az igény eseten kovetendd eljaras pontos menetét,
az Ugyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy
illetve az adatot szolgaltato eljérasi jogait, illetve kételezettségeit.

A szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

s Kezelésében 16vé kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kdzalkalmazottainak, munkavéllaléinak kézérdekbdl nyilvénos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdek( adat) igénylésénél, tovabba

v Az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4llo koézérdekii adatok
kozzétételénél.

Kozérdekii adat

Az 4llami vagy helyi énkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egy¢éb
kozfeladatot ell4td szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozd vagy
Kkézfeladatanak ellatasaval Ssszeftiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen modon vagy formaban rdgzitett informacié vagy ismeret, figgetleniil kezelésének
médjatel, snalld vagy gylijteményes jellegétdl. fgy killsndsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtékta és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodésra, a megktdtt szerz8désekre vonatkozo adat.”

Kozérdekbol nyilvanos adat
A kozérdeks adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvénossagra
hozatalt, megismerhet8ségét vagy hozzéaférhet tételst torvény kozérdekbol elrendeli.”

A nemzeti koznevelési térvény (tovébbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kozérdekbdl
nyilvénos adatnak:
= Azintézményvezet6i megbizasra benytjtott palyazatot
= A paly4zat részét képezd vezetési programmal kapesolatosan kialakitott véleményeket
» A vélemény kialakitdséval kapcsolatos szavazas eredményét

Frre vonatkozéan meg is allapftja, hogy ezeket az adatokat a koznevelési intézmény
honlapj4n, annak hidnyéban a helyben szokésos mbdon nyilvanossagra kell hozni.

A Nkt. eléirasai alapjan kozérdekii adatnak mindsiil:
= A hazirend
= A pedagbgiai program
v A szervezeti és miikddési szabalyzat

A szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetbjére, tagintézmény vezetdjére, minden
kézalkalmazottra, az intézmény gyermekeire.




Ezen szabalyzat szerint kell ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvéntartdst, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését. (tovébbiakban egyiitt:
kézalkalmazotti adatkezelés) tovabba a gyermekek adatainak nyilvéntartdsat, tovabbitdsét,
kezelését (tovabbiakban egyiitt: gyermekek adatainak kezelése).

A szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve ¢ jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljardsokra. A gyermekkel kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kézalkalmazotti jogviszony fennalldsétol, hiszen annak
megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

I. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakrél nyilvantartott adatok lehetnek:

= név, sziiletési hely, id8, dllampolgarsag
= Jakéhely, tartozkodési hely, telefonszam, ad6azonosité szam
= oktat4si azonositd
» munkaviszonyra, kézalkalmazotti viszonyra vonatkoz6 adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, erkolesi bizonyitvany
- munkéban eltoltott id8, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté idé,
besoroléassal kapcsolatos adatok
- alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dfjak, elismerések, cimek
- munkakdér, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizds,
munkavégzésre irAnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kértéritésre
kotelezés
- munkavégzés ideje, tilmunka - helyettesités ideje, munkabér, illetmény,
tov4bba azokat terheld tartozas és annak jogosultsaga
- szabadsag, kiadott szabadség
- egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat ideje
- az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei
- adott juttatdsok és azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozésai, azok jogeimei
- atdbbi adat az érintett hozzajaruldsival
- munkaruha, munkacipb juttatas

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

- az alkalmazottak tekintetében az dvodavezetd

- az 6vodavezetd tekintetében Gérce Kozség Onkorményzat — pénziigyi
tigyintézd

3. Az alkalmazottak adatai tovzibbithaﬁSk

- afenntarténak, helyi dnkormanyzatnak, kifizet6helynek

- birbsagnak, rendbrségnek, tigyészségnek

- 4llamigazgatési szervnek,

- amunkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak

- nemzetbiztonsagi szolgalatnak

- a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatési
szervnek




- KIR személyi nyilvantartas

4, Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
Az intézményben a kbzalkalmazotti viszonnyal dsszefliggd adatok kezeléscert felel6sséggel
tartozik
v Az intézmény vezetlje, tagintézmény vezetdje
n A teljesitményértékelésben részt vevé vezetd
= A személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiiksds kézalkalmazott

A kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében:

Az intézmény vezetbje felelds a kbzalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggé adatok védelmére
és kezelésére vonatkoz6 jogszabélyok, valamint a szabdlyzatban rogzitett eléirdsok
megtartaséért, illetve e kivetelmények ellendrzéséert.

Az intézményvezetd, tagintézmény vezetd, és a pénziigyl tigyintézo felelések az illetmény

szamfejtés korébe tartozéd adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa sordn az
adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

IL. A Szakért6i és Nevelési Tandcsadéi vizsgalatban részesiilé gyermekek adatai

-y

. A nyilvantartott adatok lehetnek:

= A gyermek neve, lakéhelye, tartézkoddsi helye

" Sziiletési helye, ideje

»  Allampolgarsiga

= Sziilék neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefon szdma

» A gyermek csecsemékori fejlédésével kapcsolatos adatok (anamnézis)
= A gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok

¥ A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

A t5bbi adat az érintett hozzdjarulasaval.
2. A gyermek adatai tovabbithaték

a) fenntartd, birdsdg, renddrség, Ugyészség, onkorményzat, allamigazgatasi szerv €s
nemzetbiztonsagi szolgilat részére valamennyi adat

b) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgédlat
intézményeinek oda és vissza.

¢) Az 6vodai fejlddéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcesolatos adatok a
sziilének, a pedagbgiai szolgalat intézményeinek, az iskolanak

d) Ovodavaltas esetén az Gj 6vodénak

) A szakmai ellendrzést végzonek

f) A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett 6vodahoz

) A csaladvédelemmel, gyermekvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek




III.  Adatkezelés az intézményben
Az adatkezelés intézményi rendje

Az o&vodaban adatkezeldst végzé intézményvezetd, Ovodapedagbgus az adatfelvételkor
tajékoztatja a szlilét arrél, hogy az adatszolgéltatds kotelez6-e, vagy dnkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatds esetén kozolni kell az alapjaul szolgdld jogszabalyt. Az onkéntes
adatszolgéltatasi korbe tartozé adatok gyljtésér6l az 6vodavezetd hatdroz. Az Omkéntes
adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald
részvétel nem kételezd.

A felvételi eléjegyzési naploba az 6vodavezetd veszi fel az adatokat jelentkezdskor, Az
6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdséra szolgalé felvételi és mulasztasi naplo
gyermekcsoportonként évodapedagégusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl az 6vodapedagdgus csoportnaplot vezet. A gyermek fejlddését nyomon
koveté dossziét szintén az 6vodapedagbgusok vezetik. Ezek biztonsagos kezelésérdl az
évodapedagégusok gondoskodnak. Az irbasztalon nem maradhat egyik dokumentum sem, el
kell rakni az erre a célra rendszeresitett fiokba.

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a pszichologust, az orvost hivatésandl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel és amak csalddjéval kapesolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel vald kapesolattartas soran
szerzett tudomast, E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozési jogviszony fennallasatél, €s annak
megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagbgus kozsség tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlédésével 6sszeflige6 megbeszélésekre.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermek adatait a II/2. pontban meghatérozott célokbél
tovébbitja az intézmény '

b) Ha a gyermek személyes adatait pedagégiai célii rehabilitacios
feladatok ell4tasahoz tovabbitja az intézmény

¢) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a
foglalkoztatassal, juttatasokkal, kedvezményekkel, kotelezettségek
megéllapitdsaval és teljesitésével, nemzetbiztonsdgi okokbol, a
kotelez$ nyilvantartdsok vezetése céljabdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kétotten kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitdsra az intézmény vezetSje, a tagintézmény vezetGje és — a meghatalmazas
keretei kozott — az 4ltala meghatalmazott mas kozalkalmazott jogosult.




4.Az adatok statisztikai céla felhasznaldsa

Az alkalmazottak, a gyerekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznéalhatdk, de személyazonositasra alkalmatlan médon kell azokat dtadni.




Okirat szdma: G/1016-3/2018.
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Magyar Allamkincstar

Alapito okirat

médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartisrél sz616 2011, évi CXCV. térvény 8/A, §-a és a nemzeti koznevelésrdl
sz616 2011, évi CXC, torvény 21, § (2) bekezdése alapjan a Gércei Ovoda alapité okiratat a
kovetkezdk szerint adom ki:

1.1,

1.2,

2,1,

2.2,

3.1,

3.2,

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A kbltségvetést szerv
1,1.1. megnevezése: Géreei Ovoda

A kbltségvetési szerv
1.2,1. székhelye: 9672 Gérce, Kossuth utca 88/c.

2. A kéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

A kbltségvetési szerv alapftdsanak détuma: 1979,11,01,

A kbltségvetési szerv alapx’tésérzi, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Gérce és Térsége Onkormanyzati Tarsulds
2.2.2. székhelye: 9672 Gérce, Kossuth utca 49.

3. A koltségvetési szery irdnyitasa, feliigyelete

AXkbltségvetési szerv iranyf{td szervének
3.1.1. megnevezése: Gérce és Térsége Onkorményzati Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa
3.1.2, székhelye: 9672 Gérce, Kossuth utca 49.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Gérce és Térsége Onkorményzati Tarsulds
3.2.2. székhelye: 9672 Gérce, Kossuth utca 49,




4.1,

4.2,

4. A koltségvetési szerv tevékenyseége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény (Nkt.)
szerinti kozfeladat ellatisa: dvodal nevelési feladatok ellatdsa

A koltségvetési szerv ftevékenységének Allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat széma | szakégazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szery alaptevékenysége: A gyermek hdrom éves koratol a tankotelezettség
kezdetéig tarté, a teljes 6vodal eletet 4tfvel foglalkoztatasokat és a gyermek napkdzbeni
ell4t4saval Osszefiiggd feladatokat is magéba foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel
kapcsolatos feladatok. Az intézmény elldtja a tobbi gyermekkel egytitt nevelhetd
(integréltan) a szakért6i bizotisag szakértéi véleménye alapjin az enyhe fokban érzékszervi
séritlt, beszédfogyatékos, enyhe fokban mozgaskorldtozott, egyéb pszichés fejlédési
zavarral (stlyos tanulas, figyelem vagy magatartisszabalyozési zavarral) kiizdd gyermekek
nevelését, :

4.4, Akoltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkei6 szerinti megjeldlése:
korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 1091110 Ovodai nevelds, ellatds szakmai feladatai
9 091120 Sajatos nevelési igényf gyermekek 6vodai nevelésének, elldtasdnak
szakmai feladatai
3 1091140° Ovodai nevelés, ellatss mikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermelkétkeztetés koznevelés intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
45, A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési terilete: Gérce, Vasarosmiske,

Hossztpereszteg, Vashosszufalu kozigazgatasi terilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete €s miikodése

51, A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: Az intézményvezetSt nyilvanos
palyazat alapjan a TArsuldsi TanAcs bizza meg a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.
vi XXXIIL térvény 23, § eldirdsal szerint,
52, A kdltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:
foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony Kézalkalmazott jogallasar6] sz616 1992, évi XEXIIL
; torvény
2 | munkajogviszony Munka trvénykonyvérsl sz616 2012, évil, tirvény
megb{zdsos jogviszony Polgéri térvénykonyvrél sz616 2013 évi V. torvény




6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1, Akéznevelési intézmény
6.1.1. tfpusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabély szerinti megnevezése: kdznevelési feladat, ezen beliil
6vodai nevelds és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhett sajatos nevelési igényt
gyermekeke 6vodal nevelése

6.1.3. gazdélkoddsaval bsszefiiggl jogositvanyok: pénziigyi, gazdalkodasi feladatokat a
Gércel Kozos Onkormanyzati Hivatal (9672 Gérce, Kossuth utca 49.) latja el,

6.2. A koznevelési intézmény tagintézménye:

tagintézmény megnevezése tagintézmény cfme
1 | Gércei Ovoda Cifra Palota Tagévodéja 9676 Hossztipereszteg, Arpad utca 81,
6.3. A feladatellatast helyenként felvehet§ maximdlis gyermek-, tanulélétszam a koznevelési
intézmény )
- - maximaélis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjeldlése canuldlétszAm
Géreei Ovoda 2 csoport 60 f8
2 | Gércet Ovoda Cifra Palota Tagévodéja 1 csoport 30 8
6.4. A feladatellatast szolgdld ingatlanvagyon:
ingatlan cfme ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szédma vagy a vagyon
hasznélati joga
1 Gérce, Kossuth utca 88/c 99/3 hasznélati jog dvoda
udvar
5 Hosszipereszteg, Arpéad utca 81, | 674 hasznélati jog évoda
udvar




NV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5, § (4) bekezdése
alapjdn a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapit6 okirat mddositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a GERCEI OVODA 2018, augusztus 17. napjan kelt,
2018. szeptember 01. napjatol alkalmazandé G/1016-2/2018. okiratszdmu mddosité okirattal végrehajtott
médositisa szerinti tartalmanak. _

Kelt: Szombathely, 2018, augusztus 28.
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A DOKUMENTUNOT DIGITAUS
ALAIRASSAL LATTA EL:

Magyar Allamkincstar

NV Magyar

Allamkincstar
Vas Megyei Igazgatosig

Ugyintézés helye: 9700 Szombathely, Hefele Menyhért utca 3-5 Tktatészam:  18-TNY-1767-2/2019-663500
Ugyintézd: Benk6 Adrienn Targy: Vezet6t érintd véltozas
Telefonszim; 06-94/520-554

HATAROZAT

A(z) GERCE ES TERSEGE ONKORMANYZATI TARSULAS (9672 Gérce, Kossuth utca 49) altal
benytjtott, 2019. oktober hénap 30. napjan, a 18-TNY-1767- 1/2019-663500 iktatoszamon érkeztetett,
GERCEI OVODA megnevezésii (trzskdnyvi azonosité: 663500) térzskdnyvi jogi személyre
vonatkozdan benyujtott véltozasbejelentési kérelemnek teljes egészében helyt adok. A benygjtott
okiratok a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelnek.

A Magyar Allamkincstar altal vezetett k&zhiteles torzskonyvi nyilvantartasban a torzskdnyvi jogi
személy adatain a kérelmezett médositasokat 2019.10.15 alkalmazasi ddtummal dtvezettem.

Kérelmezett modositas: Vezetdi adatok valtozasa.
A torzskdnyvi jogi személy torzskényvi nyilvantartsban szerepld adataiban atvezetett valtozdsok:

Vezetd neve: Magyar-Balogh Melinda
Kinevezés modja:  kinevezés/megbizds
Kinevezés kezdete: 2019.08.26

Kinevezés vége:  2024.07.31

Az eljaras sordn igyfelet terheld illeték, dij és egyéb eljarasi ko ltség nem meriilt fel.

Hatdrozatom az 4ltalanos kdzigazgatési rendtartasrol sz616 2016, évi CL. torvény 80. § (1)
bekezdésén, 81. § (2) bekezdés a) pontjan, 85. § (3) ¢s (6) bekezdésén, valamint az dllamhéztartasrol
7616 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 104, § (2) bekezdésén alapul.

A Magyar All,amkincstér Vas Megyei [gazgatosig tSrzskdnyvi nyilvantartési eljardsra vonatkozd
hataskorét az Aht. 104, § (1) bekezdése, illetékességét a Magyar Allamkincstarro! szél6 310/2017. (X.
31.) Korm. rendelet 10. §-a és 1. szami melléklete hatérozza meg.
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Szombathely, 2019, november 05.

Tarné Gagyi Viktéria a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatosag igazgatdja nevében &s
megbizasabdl.

P.H. ..........................................................

Marton Péter
Allamhaztartasi finanszirozasi

osztalyvezetd

Kapjak:
L. GERCE IS TERSEGE ONKORMANYZATI TARSULAS (9672 Gérce, Kossuth utca 49)

2. Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatésag (9700 Szombathely, Hefele Menyhért utca 3-5)
3. GERCEI OVODA (9672 Gérce, Kossuth utca 38/C)
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ADOKUMENTUMOT DIGITAUS
AVAIRASSAL LATTA EL:
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Magyar Allamkincstar
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NV Magyar

Allamkincstar
Vas Megyei Igazgatosag

Ugyintézés helye: 9700 Szombathely, Hefele Menyhért utea 3-5 Iktatészam: 18-TNY-731-2/2018-663500
Ugyintéz6: Benk& Adrienn Térgy: Torzskényvi kivonat
Telefonszan: 06-94/520-554 ‘

TORZSKONYVI KIVONAT

A Magyar Allamkincstar altal vezetett kézhiteles torzskényvi nyilvéntartdsban az alébbi torzskonyvi jogi
személy 2018, szeptember 01. napjén hatélyos adatai:

Térzskinyvi alany azonosité adatai:

Torzskényvi azonosité szam: 663500
Adészam: 16860968-1-18
KSH statisztikai szamjel: 16860968-8510-322-18
Statusz: éls
Régi tbrzskonyvi azonosito: 421052201
Téraskonyvi bejegyzés ddtuma: 1979.11.01
OM azonosito: 036519
Megnevezés:
nyely torzskonyvi alany neve
magyar GERCEI OVODA

Székhely cim:

Cim: 9672 Géree, Kossuth utca 88/C
Foglalkoztatasi jogviszonyok: kozalkalmazotti jogviszony
munkaviszony
megbizasi jogviszony

Alaptevékenységi besorolas:

Allamhdéztartdsi szakdgazal: 851020 Ovodai nevelés

Korményzati funlkeié:

kor.funk megnevezés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos neveldsi igénytll gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmal feladatai
091140 Ovodai nevelds, ellatas miilddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézmeényben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Alakulissal kapcsolatos adatol:

Alapitds modja: jogeldd nélkiili alakulds

Alapités datuma: 1979.11.01

Alapitd/létesitd okirat/jogszabaly:

kelte tipusa azonosité adatai
2018.08.28  alapito okirat G/1016-3/2018.
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2018.08.17  modositd okirat G/1016-2/2018.

2018.08.16  hatérozat 8/2018.(VIIL16.), 7/2018.(V.31.)
2015.06.01  alapit6 okirat 817/2015.
2015.06.01  modosité okirat 817-2/2015.

2014,02.17  alapitd okirat

2013.05.30  alapito okirat

2013.05.30  modosité okirat

2009.09.09  alapitd okirat

2009.04.23  alapitd okirat

2008.08.27  alapité okirat 4-14/2008.
2004.06.16  alapit6 okirat

2003.12.17  alapité okirat

1999.02.18  egyéb létesitd okirat

1996.03.13  alapité okirat 11/1996. (ITL.13.)

Tranyitd / feliigyeleti szerv(ek):

irdnyitd / feliigyeleti szerv

ﬁgkorményzatli korben: "képviselé'-festz'i/et / kozgylilés / tandcs) Junkeidja
GERCE ES TERSBGE ONKORMANYZATI TARSULAS iranyftas

9672 Géree, Kossuth utca 49

Alapitéi jog gyakorldja:
GERCE £S TERSEGE ONKORMANYZATI TARSULAS
9672 Géree, Kossuth utca 49

Fenntarté megnevezése:

GERCE BS TERSEGE ONKORMANYZATI TARSULAS
9672 Géree, Kossuth utca 49

Vezetd:
Vezetd neve: Kéldiné Kiss Eleontra Neme: né  Kinevezés médja:  kinevezés/megbizés
Kinevezés kezdete: 2011.08.01 vége: 2021.07.31 1ényleges vége:
Telephely(ek):
telephely techmikai sorszdm
. GERCEL OVODA CIFRA PALOTA TAGOVODAJA 1.
9676 Hosszipereszieg, Arpad utca 81
Elérhetfség:
Telefon:
Mobil:
Fax:
E-mail:
Hivatali kapu azonosité (KRID): 5438 89733
Céglapu azonosito:
TArsulds tagjai:
Szamitégépes nyilvintartis technikai, besoroldsi adatai:
Szervtipus: 67 Jogi személyiségli tarsulds koltségvetési szerve
Szektor: 1248 Jogi személyiségti tarsuldsolk altal iranyitott koltségvetési szervek
KSH gazddlkoddsi formakod: 322 Helyi 8nkorméanyzati koltségvetési szerv
KSH teriileti szdmjel: 1826152 :
KSH jardskoéd, név: 179 Sarvari jards
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Pénziigyi kirzet: 9222 Géros &s Térsége Onkormanyzati Tarsulds

Onkormdnyzat tipusa; 0 nincs
Telepiilés tipusa: 00 nincs
Onkormdnyzat mithddés jellege: 0 nincs

Tarsuldsi kdrzet:

Tarsuldsi korzet kod Székhely 8nkormdnyzat neve Tarsulds neve
421041820422 GERCE KOZSEG ONKORMANYZATA GERCE Eg TERSEGE ONKORMANYZATI
TARSULAS

Kazpontositott illetmény-szdmfejtési és netto finanszirozds kirbe tartozis:
Kozpontositott illetmény-szamfejtési kirbe tartozik: igen
Kozpontositott illetmény-szdmfejiés korbe tartozds ddtuma:  2002.04.01
Kozpontositott illetmény-szdamfejtést végzd kincstdri megyei

igazgatésdg kédja/neve; 18 Vas Megyei Igazgatosag
Nettd finanszirozdsi kirbe tartozik: igen
Nettd finanszirozdsi kirbe tartozds datuma: 1996.01.01
Addalanyisdgeal dsszefiiged adatok:
Addszam:  16860968-1-18 Addkiteles bevételszerzd tev. kezdete:  2012,01.01

Kiemelt Adoz6k Igazgatésdga kizdrdlagos illetékességi korébe tartozd szerv:  nem
TAO-térvény hatdlya ald tartozik:  nem

Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR '08 besorolds szerint:
TEAOR tipusa TEAOR megnevezés
6 tevékenység 8510 Iskolai elokészitd oktatas

A torzskbnyvi kivonatot GERCE ES TERSEGE ONKORMANYZATI TARSULAS (9672 Gérce, Kossuth utca
49) kérelmére, a fenti iktatdszamu torzskdnyvi nyilvantartasi hatdrozat mellékleteként adtuk ki,

A Magyar Allamkincstér Vas Megyei Igazgatosag torzskonyvi nyilvantartasi eljérésra vonatkozé hatdskorét az
allamhaztartasrol szélé 2011, évi CXCV. térvény 104, § (1) bekezdése, illetékességét a Magyar
Allamkincstarr6! sz616 310/2017. (X, 31.) Korm. rendelet 10, §-a és 1. szamt melléklete hatérozza meg,

A térzskonyvi kivonat az 4ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016, évi CL. t6rvény 94. § (2) bekezdése
értelmében hatdrozat.

Szombathely, 2018, augusztus 238.

Magyarné Vaddsz Irén a Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatosag igazgatoja nevében és megbizasabol.

PH. e
Németh Rita
allamhéztartasi irodavezetd

Kapjak:
[. GERCE ES TERSEGE ONKORMANYZATI TARSULAS (9672 Gérce, Kossuth utca 49)

2. Magyar Allamkincstar Vas Megyei Igazgatosig (9700 Szombathely, Hefele Menyhért utca 3-5)
3, GERCEI OVODA (9672 Gérce, Kossuth utca 88/C)
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