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Késziilt: Herencsény Kézség Onkorményzata Keépviselé-testiiletének 2019. 4prilis 26. napjén
10. 00 érakor megtartott rendkiviili iilésén Herencsény Kozség Onkorményzata hivatalos
helyiségében (2677 Herencsény, Kossuth 1t 76.)

Tandcskozasi és szavazati joggal jelen van:

Fazekas Janos polgarmester
Perjésiné Laszlé Anita képviseld
Szalai Ferenc képviseld

Osszesen: 3 16

Igazoltan tavol van:

Bucsénszki Csaba képviseld
Kosik Mihaly képviseld

Tanacskozasi joggal jelen van:

Petras Judit jegyzd
Jusztin Eleonéra ovodavezetd

Az iilést vezeti:
Fazekas Janos polgarmester

A jegvzékinyvet vezeti:

Petras Judit jegyzd

Fazekas Jdnos polgidrmester: Tisztelettel készontém a képviselO-testiilet rendkiviili iilésén
megjelent képviseloket. Az aldirt jelenléti iv alapjan megéllapitom, hogy a megvalasztott
polgarmester jelen van, a megvalasztott 4 képvisel6bdl 2 képvisel jelen van. Bucsanszki
Csaba és Kosik Mihaly képvisel6k igazoltan tdvol vannak. A képviselé-testiilet tilése 3 f6vel
hatérozatképes, az ilést megnyitom. Jegyzdkonyv hitelesitének Perjésiné Laszlé Anita és
Szalai Ferenc képviseldket javaslom.

I. Napirend elétt
Javaslat 0j napirendi pont felvételére
Fazekas Janos polgdrmester: A képvisel6-testiilet iilésének napirendjére a meghivé szerinti

tartalommal teszek javaslatot. Kérem, akinek 1j napirendi pont felvételére javaslata van, az
kézfelemeléssel jelezze.

Javaslat 0 napirendi pont felvételére nem érkezett
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Herencsény Kézség Onkormanyzata

2677 Herencsény, Kossuth 1t 76.
Telefon: 06/35-549-008; E-mail: onkormanyzat@herencseny.hu

Fazekas Janos polgdrmester: Kérem, aki a képvisel6-testiilet iilésének napirendi pontjait — a
meghivé szerinti napirendi pontok — elfogadja, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazds

Fazekas Janos polgirmester: Megéllapitom, hogy a képviselé-testiilet nyilt szavazéssal,
egyszeri tObbséggel, 3 szavazattal mellette, ellenszavazat nélkiil meghozta az aldbbi
hatdrozatat:

Herencsény Kézség Onkormanyzata Képvisel§-testitlete ugy hatarozott, hogy a
2019. aprilis 26-ai rendkiviili iilésének napirendi pontjait az alabbiak szerint fogadja el:

I. Napirend el6tt
Javaslat 0j napirendi pont felvételére
II. Napirend el6tt
1. A képviselo-testiillet szervezeti és milkodési szabalyzatarél sz6l6
6/2015. (V. 29.) 6nkorményzati rendelet médositisa

Eléterjesztd: Petras Judit jegyz6

2. Munkamegosztasi megillapodas jovahagydsa — Herencsényi Napsugir Ovoda
Eléterjesztd: Petras Judit jegyz6

3. Herencsényi Napsugir Ovoda szervezeti és miikadési szabalyzatanak
jovahagyaisa
El6terjesztd: Jusztin Eleonéra dvodavezetd
I11. Napirend utan

A képviseld-testiilet részérél érkezd kérdés, hozzaszolas

A képvisel6-testillet felkéri a polgdrmestert, hogy a képvisel§-testiilet
2019. éprilis 26 — ai rendkiviili iilését az elfogadott napirendi pontok alapjan vezesse.

Felelds: Fazekas Janos polgarmester
Hataridg: azonnal
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Herencsény Kozség Onkormanyzata

2677 Herencsény, Kossuth 1t 76.
Telefon: 06/35-549-008; E-mail: onkormanyzat@herencseny.hu

1. A képviseld-testiilet szervezeti és miikiddési szabdlyzatirél sz6lé 6/2015. (V. 29.)
dnkormanyzati rendelet médositisa

- Irdsbeli eldterjesztés a testiilet anyag 1. szamu melléklete -

Petrds Judit jegyz6: A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasanak indoka, hogy az
tévesen tartalmazza a jegyz0 feladatkdrébe tartozo — a bels6 kontrollrendszer 1étrehozasanak,
mitkddtetésének és fejlesztésének ellatasanak modjat. Médositani szitkséges az 6nkormanyzati
rendelet 4. ¢s 5. mellékletét is, tekintettel arra, hogy annak aktualizal4sara még nem keriilt sor.
A rendelet-tervezet, az elézetes hatdsvizsgélat és az indokolas az irasbeli elSterjesztésben
megtaldlhato.

Fazekas Jdanos polgdrmester: Kérem, aki a képviseld-testiilet szervezeti és miikédési
szabélyzatanak modositdsaval az irdsbeli elGterjesztés szerinti tartalommal egyetért, az
kézfelemeléssel jelezze.

Szavazds

Fazekas Janos polgdrmester: Megéllapitom, hogy a képviselé-testiilet nyilt szavazéssal,
mindsitett tobbséggel, 3 szavazattal mellette, ellenszavazat nélkiil megalkotta az aldbbi

rendeletét:

- A rendelet teljes szovege és annak mellékletei a jegyz6kinyvhoz csatolva -

2. Munkamegosztisi megdllapodds jévahagysdsa — Herencsényi Napsugar Ovoda

- Irdsbeli elbterjesztés a testiileti anyag 2. szamu melléklete-

Petras Judit jegyz6: Az dllamhaztartdsrél sz616 térvény végrehajtisardl szolo
Kormanyrendelet értelmében a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a
jogszabalyban meghatarozott feladatait az irényitd szerv iranyitasa ald tartozdé mas
koltségvetési szerv az éallomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztis és
felel6sségvallalas rendjét tartalmazé megallapodésban meghatérozott helyen és médon latja el.
A Herencsényi Napsugér Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy a jogszabalyban
meghatarozott feladatainak elldtdst a Cserhatsurdnyi K6z6s Onkorményzati Hivatal latja el,
amelynek szabalyait az el6terjesztés szerinti munkamegosztasi megallapodas tartalmazza.

Fazekas Janos polgarmester: Kérem, aki a munkamegosztasi megallapodast az irasbeli
elterjesztés szerinti tartalommal elfogadja, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazds
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Herencsény Kozség Onkorminyzata

2677 Herencsény, Kossuth ut 76.
Telefon: 06/35-549-008; E-mail: onkormanyzat@herencseny.hu

Fazekas Janos polgdrmester: Megdllapitom, hogy a képvisel6-testilet nyilt szavazéssal,
egyszerli tbbséggel, 3 szavazattal mellette, ellenszavazat nélkill meghozta az alébbi
hatdrozatat:

Herencsény Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: képvisels-
testilet) megismerte a ,, Munkamegoszidsi megdllapodds jévdhagydsa — Herencsényi
Napsugdr Ovoda” cimi {rasbeli eloterjesztést.

A képvisel6-testiilet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarél szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 9. § (5a) bekezdésében meghatérozott
hataskérében eljarva Ugy hatarozott, hogy az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti
munkamegosztasi megéllapodast az frasbeli eldterjesztés szerinti tartalommal
JOvahagyja.

3. Herencsényi Napsugir Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatinak jéviahagyasa

- Irdsbeli elbterjesziés a testiileti anyag 3. szdmii melléklete-

Jusztin Eleonéra évodavezeti: A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata valt
indokoltta, mivel abban, a hatdlyba 1épése 6ta bekdvetkezett jogszabalyvaltozasok nem keriiltek
atvezetésre. Jelezni szeretném az 6voda alapité okirata modositasanak sziikségszeriiségét is.

Petrds Judit jegyzd: Mindenképpen foglalkozni fogunk vele.

Fazekas Janos polgdrmester: Kérem, aki a Herencsényi Napsugar Ovoda szervezeti és
mukodési  szabdlyzatdt az irasbeli eléterjesztés szerinti tartalommal clfogadja, az
kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Fazekas Janos polgdrmester: Megéllapitom, hogy a képvisel6-testiilet nyilt szavazéssal,
egyszerli tobbséggel, 3 szavazaital mellette, ellenszavazat nélkiil meghozta az aldbbi
hatarozatat:

at |

Herencsény Kozség Onkorményzata Kepv1selo—testu1ele (a tovabbiakban: képviseld-
testiilet) megismerte a ,, Herencsényi Napsugdr Ovoda szervezeti és miikodési
szabdlyzatdnak J‘dvdhagzasa cimt frasbeli elbterjesztést.

| 25120

A képviselé-testiilet az éallamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény 9. § b)
pontjdban meghatarozott hatiskorében eljarva Ggy hatérozott, hogy a Herencsényi
Napsugar Ovoda szervezeti és miikédési szabalyzatit az irdsbeli elbterjesztés szerinti
tartalommal jévahagyja.
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Herencsény Kozség Onkorményzata

2677 Herencsény, Kossuth ut 76.
Telefon: 06/35-549-008; E-mail: onkormanyzat@herencseny.hu

III. Napirend utdn
A képvisel6-testiilet részérdl érkezo kérdés, hozzaszolas

Fazekas Jinos polgdrmester: K6sz6ndm a képviselo-testiilet rendkiviili iilésén megjelentek
részvételét. A képviselo-testiilet tilését befejezettnek nyilvénitom és bezarom.

k. m. f.

Fedhold Lo d! At s Dt

;lezjésiné Laszl6 Anita Szalai Ferenc
Jjegyz6konyv hitelesitd jegyz6konyv hitelesitd
képviseld kepviseld

5/5



JELENLETI iV

Herencsény Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
2019. dprilis 26. napjan 10.00 érakor megtartott rendkiviili {ilésén

Tandcskozasi és szavazati joggal jelen van:

1. Fazekas Janos polgarmester M

2. Bucsanszki Csaba képviseld

3. Kosik Mihaly képviseld

/
4. Perjésiné Laszl6 Anita képviseld %—1}\ N’ u~ P Cr AM —

5. Szalai Ferenc képvisel6 / 2(,,(2.- e e

Tanacskozasi joggal jelen van:

15
1. Petrés Judit jegyzd #ﬂ+1;*(&f11/’"*-Hﬁhﬁﬁ_
v

: r 7 = i \
2. Jusztin Eleonora évodavezetd Auaatbon. Sleor oo

|
J




Hatalyos: 2019. 4prilis 27. — 2019. 4prilis 27. |1

Herencsény Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
4/2019. (IV. 26.) 6nkorményzati rendelete
a képviselg-testiilet szervezeti és milkodési szabalyzatarol sz6lé 6/2015. (V.29.)
onkormanyzati rendelet médositasarol

Herencsény ~ Kozség  Onkormanyzata — Képviselé-testilete ~ Magyarorszdg  helyi
onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 53. § (1) bekezdésben kapott
felhatalmazds alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban meghatarozott
feladatkorében, eljarva az aldbbi rendeletet alkotja:

1. Médosité rendelkezések
1. § A képviselo-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzatérél sz6lé6 6/2015. (V. 29)
onkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Snkormanyzati rendelet) 13. § - a helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:
»13. § A képviselo-testiilet az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 69. § (2)
bekezdésében meghatarozott - a jegyz6 feladatkérébe tartozd — a belsé kontrollrendszer
Iétrehozasanak, miikodtetésének és fejlesztésének ellatésat polgari jogi jogviszony keretében
belsd ellendrzési tevékenységet ellaté belsd ellendrrel latja el.”
2. § Az Onkormanyzati rendelet 4. melléklete helyébe e rendelet 1. melléklete 1ép.
3. § Az 6nkorményzati rendelet 5. melléklete helyébe e rendelet 2. melléklete 1ép.

2. Zaré rendelkezések

4. § E rendelet a kihirdetését kvetd napon 1ép hatalyba és az azt kivetd napon hatalyat veszti.

bl
: Pééggﬁ dit ;

jegyzé

a képviseld-testiilet szervezeti és mitkodési szabalyzatardl sz616
6/2015. (V. 29.) 6nkormanyzati rendelet médositasardl



1. melléklet a 4/2019. (IV. 26.) 6nkormdnyzati rendelethez

fe—y

oA B

Fazekas Janos
Bucsénszki Csaba
Kosik Mihély
Perjésiné Laszlo Anita

Szalai Ferenc

polgéarmester
képviseld
képviseld
képviseld

képvisel6



2. melléklet a 4/2019. (IV. 26.) onkormdnyzati rendelethez

1. Perjésiné Lészlé Anita elndk
2. Kosik Mihaly tag
3. Bucsanszki Csaba tag



HERENCSENY KOZSEG (")NKORMANYZAT

POLGARMESTERETOL

Késziilt: Herencsény Kézség Onkorményzata Képviselé-testiiletének
2019. aprilis 26-ai rendkiviili iilésére




HERENCSFNY!

Herencsény Kozség Onkormanyzata
Polgarmesterétil

MEGHIVO

Herencsény Kézség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének rendkiviili iilését
2019. aprilis 26. (péntek) napjéra 10.00 érira Ssszehivom,

amelyre Ont tisztelettel meghivom

Az iilés helye: Herencsény Kozség Onkorményzata (2677 Herencsény, Kossuth 1t 76.)

Napirendi javaslat:

1. A |Kképviselo-testiilet szervezeti és milkodési szabdlyzatirél szélé
6/2015. (V. 29.) 6nkormdinyzati rendelet médositasa
Eléterjesztd: Petras Judit jegyzd

2. Munkamegosztasi megallapodis jévahagydsa — Herencsényi Napsugar
Ovoda
Eldterjesztd: Petras Judit jegyzé
3. Herencsényi Napsugir Ovoda szervezeti és miikodési szabdlyzatinak
jovihagyisa
Eléterjesztd: Jusztin Eleoné6ra 6vodavezetd
ITI. Napirend utdn

A képviselo-testiilet részérdl érkezé kérdés, hozzaszolas
Herencsény, 2019. aprilis 23.

Tisztelettel:




1. szamu melleklet

&

I

Herencsény Koézség Onkormanyzata

2677 Herencsény, Kossuth 1t 76.
Telefon: 06/35-549-008, E-mail: onkormanyzat@herencseny.hu

ELOTERJESZTES

a képviseld-testiilet 2019. aprilis 26-ai rendkiviili iilésére

Napirend: A képviselé-testiilet szervezeti és mitkiadési szabilyzatirél
sz616 6/2015. (V. 29.) énkormanyzati rendelet médositasa

Eldterjesztés tipusa: irasbeli
Eléterjeszto: Petris Judit jegyzé
Készitette: Petris Judit jegyzd

A képviseld-testiilet a javaslat megtirgyaldsa soran nyilt | X

zart iilést tart.
A képviselo-testiilet dontése hatdrozat
rendelet X
A képviselo-testiilet a dontést nyilt X
titkos szavazassal hozza.

A javaslat elfogadasihoz egyszerii

mindsitett | x | tébbség sziikséges.

bk i
e s
Wi et

Az eloterjesztés a jogszabilyi elbirdsoknak megfelel!
Petras Judit s.k. jegyzé



Cserhitsuranyi Kézos Onkorményzati Hivatal
Jegyzdjétdl

2676 Cserhatsurany, Petéfi it 3.
Telefon: 06/35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A jogalkotasrél sz016 2010. évi CXXX. térvény 18. § - a alapjan a képviseld-testiilet
szervezeti és miikodési szabalyzatardl sz6lo 6/2015. (V. 29.) Onkorményzati rendelet
modositasarol szélé rendelet-tervezet (a tovabbiakban: rendelet-tervezet) indokoldsat az

alabbiakban terjesztem el§:
ALTALANOS INDOKOLAS

1. Herencsény Kézség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete a képviselo-testiilet szervezeti és
miikodési  szabélyzatarél —sz6lé  6/2015. (V. 29) onkorményzati rendeletet
(a tovabbiakban: alaprendelet) alkotott.

2. Az alaprendelet 13. § - a rendelkezik az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
69. § (2) bekezdésében meghatirozott a jegyz6 feladatkorébe tartozd belsd
kontrollrendszer miikSdtetésének ellatdsirdl. E rendelkezés médositisa indokolt, mivel az,

a hatalyos 4llapotnak nem megfelelé.

3. Az alaprendelet 4. melléklete tartalmazza a képviselo-testiilet névsorat, 5. melléklete az
ligyrendi bizottsdg tagjainak névsorat. E mellékletek médositisa indokolt, mivel az a

hatalyos éllapotnak nem megfelelé

4. A jogszabélyszerkesztésrdl sz616 61/2009. (XIL. 14.) IRM rendelet 133. § (1) bekezdése

értelmeben a melléklet, mellékletben szabalyozhaté wjra.



RESZLETES INDOKOLAS

1. §

A rendelet-tervezet 1. § - a értelmében az alaprendelet 13. § - a helyébe a rendelet tervezet
1. § - a szerinti szbveg Iép, amelynek értelmében a képvisel6-testiilet az allamhaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 69. § (2) bekezdésében meghatdrozott - a jegyzd
feladatkorébe tartoz6 — a belsé kontrollrendszer létrehozésanak, mikodtetésének és
fejlesztésének ellatasat polgari jogi jogviszony keretében belsé ellendrzési tevékenységet
ellaté belso ellendérrel latja el.

2. §
A rendelet-tervezet 2. § - a értelmében az alaprendelet 4. melléklete a rendelet-tervezet
1. melléklete szerint mddosul.

3.8
A rendelet-tervezet 3. § - a értelmében az alaprendelet 5. melléklete a rendelet-tervezet
2. melléklete szerint médosul.

4. §
A rendelet-tervezet 4. § - a rendelet-tervezetre vonatkozé hatdlyba 1épteté és hatalyon kiviil

helyezd rendelkezést tartalmaz.



A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 17. § - a alapjin a jogszabily elokészitdje
— a jogszabaly feltételezett hatisaihoz igazodé részletességli — elézetes hatasvizsgilat
elvégzésével felméri a szabilyozds virhat6 kovetkezményeit. Az elézetes hatdsvizsgalat
eredményérdl onkormanyzati rendelet esctén a helyi inkormainyzat képvisels-testiiletét

tajékoztatni kell. A fent hivatkozott jogszabdlyi rendelkezés alapjin az aldbbiakrol

tdjékoztatom:

1. A tervezett jogszabdly valamennyi jelentdsnek itélt hatdsai:

1.1. tarsadalmi, gazdasagi, kéltségvetési hatds:
— tarsadalmi hatdsa:  nem jelentds
— gazdasagi hatasa: kézvetleniil nincs

— koltségvetési hatdsa: jelentéktelen, kézvetleniil nincs

1.2. kirnyezeti és egészségi kovetkezmények:

— nincsenek

1.3. adminisztrativ terheket befoly4solé hatasok:

— arendeletnek adminisztrativ terheket befolyasold hatésa nincs

2. A jogszabaly megalkotdsinak sziikségessége, a jogalkotds elmaraddsianak varhaté
kovetkezményei:
— arendelet megalkotésa kételezo

— arendelet elmaradsinak kdvetkezménye: torvényességi észrevétel lehet,

3. A jogszabaly alkalmazisihoz sziikséges feltételek:

a személyi feltétel: rendelkezésre all.

szervezeti feltétel:  rendelkezésre all

targyi feltétel: rendelkezésre all

pénziigyi feltétel: rendelkezésre 4ll



Kérem a tisztelt képviselé-testilletet a rendelet-tervezet attekintésére és a rendelet
megalkotasara!

Cserhatsurany, 2019. aprilis 23.

g R
(& M= %= :
| © S0 % | Petras Jydit
Cserhétsuranyi K6z6s Onkorményzati Hivatal
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RENDELET-TERVEZET |1

Herencsény Kizség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének
__ /2019. (IV. __ ) onkorményzati rendelete
a képvisel6-testiilet szervezeti és miikddési szabalyzatardl sz616 6/2015. (V. 29.)
onkormanyzati rendelet médositasarol

Herencsény = Kozség  Onkorményzata  Képviseld-testiilete Magyarorszdag  helyi
onkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan, az Alaptrvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjdban meghatarozott
feladatkéreben, eljarva az alabbi rendeletet alkotja:

1. Médosité rendelkezések
1. § A képviselo-testillet szervezeti és miikodési szabalyzatardl sz6l6 6/2015. (V. 29.)
onkorményzati rendelet (a tovabbiakban: dnkorményzati rendelet) 13. § - a helyébe a
kovetkezo6 rendelkezés 1ép:
»13. § A képviselé-testiilet az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény 69. § (2)
bekezdésében meghatarozott - a jegyzé feladatkorébe tartozd — a belsé kontrollrendszer
létrehozasanak, miikddtetésének és fejlesztésének ellatasét polgari jogi jogviszony keretében
belso ellendrzesi tevékenységet ellatd belsé ellendrrel 1atja el.”
2. § Az 6nkormanyzati rendelet 4. melléklete helyébe e rendelet 1. melléklete 1ép.
3. § Az énkorményzati rendelet 5. melléklete helyébe e rendelet 2. melléklete 1ép.

2. Zaré rendelkezések

4. § E rendelet a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatalyba és az azt kdvetd napon hatalyat veszti.

Fazekas Janos Petras Judit
polgarmester jegyzb

a képviselod-testiilet szervezeti és miikddési szabélyzatardl sz616
6/2015. (V. 29.) 6nkormanyzati rendelet médositasardl




1. mellékleta __ /2019. (IV. ) dnkormdnyzati rendelethez

1. Fazekas Janos polgarmester
2. Bucséanszki Csaba képviseld
3. Kosik Mihaly képviseld
4. Perjésin€ Laszl6 Anita képviseld
5. Szalai Ferenc képviseld



2. mellékleta ___/2019. (IV. ___ ) énkormdnyzati rendelethez
1. Perjésiné Laszlo Anita elndk

2. Kosik Mihaly tag

3. Bucsanszki Csaba tag



&
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2. szamu melléklet

Herencsény Kozség Onkorményzata

2677 Herencsény, Kossuth ut 76.
Telefon: 06/35-549-008, E-mail: onkormanyzat@herencseny.hu

ELOTERJESZTES

a képviseld-testiilet 2019. dprilis 26-ai rendkiviili iilésére

Napirend: Munkamegosztisi megéllapodas jévidhagysdsa — Herencsényi
Napsugar Ovoda
Eléterjesztés tipusa: irasbeli
Eléterjeszto: Petras Judit jegyzd
Készitette: Petras Judit jegyzo
A képvisel6-testiilet a javaslat megtirgyaldsa sordn nyilt | x
zart iilést tart.

A képviseld-testiilet dontése hatdrozat [y

rendelet
A képvisel6-testiilet a dontést nyilt X

titkos szavazassal hozza.
A javaslat elfogadasahoz egyszerii X

mindésitett tobbség sziikséges.

Az eléterjesztés

HIRL St

a jogszab.’llyi-ﬁlﬁirésoknak megfelel!
Petris Judit s.k. jegyzé



Cserhitsuranyi Kézos Onkorményzati Hivatal
Jegyzdjétol

2676 Cserhatsurany, Pet6fi Gt 3.
Telefon: 06/35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv — a 10. § (4a) és (4b) bekezdésben meghatarozott kivétellel — gazdasagi

szervezettel rendelkezik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjdn a gazdasigi szervezet feladatait, ha a kéltségvetési szerv
¢ves dtlagos statisztikai dllomanyi 1étszdma a 100 f6t nem éri el,
a) az irdnyit6 szerv, az dllamhaztartds dnkormanyzati alrendszerében az Oonkorményzati
hivatal vagy
b) az irdnyit6 szerv dontése alapjan az irdnyitd szerv irdnyitdsa ald tartozo, gazdasagi
szervezettel rendelkezd mas kéltségvetési szerv

latja el.

Az  dllamhaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtasarél szolé  368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdése alapjan az Aht. 10. § (4a) és (4b)
bekezdése és a (4) bekezdés szerinti kdltségvetési szerv az Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti
feladatait az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti esetben az iranyité szerv vagy az
irdnyité szerv irdnyitasa ald tartozé mds koltségvetési szerv az alloméanyaba tartozo
alkalmazottakkal, a munkamegosztds és felelosségvallalds  rendjét  tartalmazd
megallapodasban (a tovabbiakban: munkamegosztasi megéllapodas) meghatarozott helyen és

maodon.
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Az Avr. 9. § (5a) bekezdése értelmében a munkamegosztasi megéllapodédsnak tartalmaznia
kell, hogy az Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti feladatok kéziil melyik feladatot melyik
koltségvetési szerv latja el. Egy feladatra csak egy koltségvetési szerv jelslhetd ki. Az iranyito
szerv az Onkormdnyzati hivatalt kiilon gazdasagi szervezet nélkiil is kijelolheti az (1)
bekezdesben meghatérozott feladatok ellatdsara. A munkamegosztasi megallapodést az

irdnyitd szerv hagyja jova.

A Herencsényi Napsugar Ovoda az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a gazdasigi szervezettel
nem rendelkezik, igy az Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti feladatainak ellatast a Cserhétsuranyi

K6z6s Onkorményzati Hivatal latja el.

Kérem a ftisztelt képvisel-testilletet az elGterjesztés megtirgyaldsdra, a

munkamegosztisi megdllapodds és a hatdrozati javaslat elfogaddsdra!

Cserhatsurany, 2019. éprilis 23.

{

H

~— 1 Urfls
Petrés_] dit N,
Cserhatsurdnyi K6z6s Onkorményzati Hivatal
jegyz0
HATAROZATI JAVASLAT

.../2019. (IV. ...) énkormanyzati hatdrozat |

Herencsény Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: képvisel6-testiilet)
megismerte a ,, Munkamegosztdsi megdllapodds jovihagydsa — Herencsényi Napsugar

Ovoda” cimti irasbeli eléterjesztést.

A képviselo-testillet az  dllamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtisardl  sz616
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 9. § (5a) bekezdésében meghatarozott hatiskérében
cljarva Wigy hatarozott, hogy az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti munkamegosztasi

megallapodast az irdsbeli eléterjesztés szerinti tartalommal jévahagyija.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Cserhatsurényi K6z6s Onkoerményzati Hivatal, valamint a
Herencsényi Napsugar Ovodakozott



Bevezetd rész

Az  4llamhéztartdsrél  sz616 tdrvény végrehajtasré] sz6l6  368/2011. (XII.  31.)
Korményrendelet (a tovébbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontja értelémben a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti feladatait az
irdnyité szerv irdnyitdsa ald tartozo més koltségvetési szerv az allomanydba tartozo
alkalmazottakkal, a munkamegosztds és  feleldsségvallalds rendjét  tartalmazd
megdllapodasban (a tovabbiakban: munkamegosztasi megéllapodas) meghatérozott helyen és
maddon latja el.

Az Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontja értelmében a Herencsényi Napsugdr Ovoda (a
tovdbbiakban: kdltségvetési szerv) a koltségvetésének tervezése, az elSifdnyzatok moédositasa,
atcsoportositasa és felhasznalasianak végrehajtisa, a finanszirozasi, adatszolgéltatési,
beszdmoldsi és a pénziigyi, szdmviteli rend betartdsa tovabbé ashasznalataban lévé vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefliggé feladatok teljesitése érdekében a Cserhatsuranyi Kozos
Onkormanyzati Hivatallal (a tovébbiakban: kozis onkorményzati hivatal) munkamegosztasi
megéllapodast két. d QF

A megallapodds jogi hittérszabdlyozasa:
° Az éllamhdztartdsrol sz616 2011. évi CXCV., térvény (a tovabbiakban: Aht.)
* Az dllamhéztartisrol sz0lo torvény. végrehajtasarsll sZ016 368/2011. (XIL 31.)
Korméanyrendelet (a tovdbbiakban: Ax}'r,): V N

II. A koltségvetési szerv,k_i:iltségvétésének\élﬁ'késititésével, megalkotasaval és
elfogadasaval kapcsolatos feladatok

A IL pont alatt meghatdrozott feladatok jogszabélyszerii végrehajtésat a kozos snkormanyzati
hivatal jegyzdje a kdzos onkorményzati hivatal alkalmazésaban 4116 pénziigyi és szdmviteli
ligyintézé munkal/(ﬁrrel i‘endellgezé k__b‘z_szolgélaﬁ tisztvisel6n keresztiil biztositja.

\II / 1, A kiltségvetési rendelet

1. A'helyi énkormanyzat koltségvetése tartalmazza a helyi onkormadnyzat altal iranyitott
" koliségvetési ‘szerv koltségvetési bevételi eldirdnyzatait és koltségvetési kiadasi
. eldirdnyzatait az Aht. 23. § (2) bekezdésében meghatarozott tartalommal.,

2. A kozds onkorményzati hivatal jegyzbje az Aht. 23 — 24. § rendelkezéseinek
figyelembe vételével a koltségvetési szerv koltségvetését az Aht. 29/A. § szerinti
tervszamoknak megfeleléen késziti €l. A jegyzé altal elékészitett koltségvetési
rendelet-tervezetet a polgdrmester februar 15-éig, ha a kozponti koltségvetésrol szol6
torvényt az Orszaggylilés a naptari év kezdetéig nem fogadta el, a kézponti
koltségvetésrl sz616 torvény hatalybalépését kovetd negyvendtsdik napig nyujtja be a
képviseld-testiiletének.

3. A koltségvetési szerv koltségvetésének szerkezetére és elkészitésére az Aht. és az Avr.
el6irasait kell alkalmazni.
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IL. / 2. A koltségvetés elfogaddsdt kiveté feladatok

A kéltségvetesi szerv koltségvetésében megallapitott bevételi és kiadasi el6irdnyzatai
egyseges rovatrend szerinti részletezésérél a Korméany rendeletében foglaltak szerint
elemi koltségvetést kell késziteni.

A koltsegvetési szerv elemi koltségvetését a helyl Snkorményzat polgarmestere hagyja
jOva.

A koz8s énkormanyzati hivatal alkalmazéasaban 4ll6 pénziigyi és szamviteli tigyintéz6
munkakérrel rendelkezd kozszolgalati tisztvisel6 a koltségvetési szerv jovéhagyott
elemi kéltségvetésérél az onkormdanyzati rendelet-tervezet képviselé-testiilet elé
terjesztésének hatdridejét koveté harmine napon beliil adatot szolgaltat a Kincstar altal
miikddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben.

IIL. A koltségvetési szerv koltségvetésének végre‘h’ajtési szabélyai

pont alatt meghatarozott feladatok jogszabalyszeru végrehajtasat a kozos

onkormdnyzati hivatal jegyzéje a kdzés 6nkorméanyzati hivatal alkalmazésdban &llé pénziigyi
és szamviteli ligyintézé munkakdrrel rendelkez6 kozszolgélatl tlsth1seIon keresztiil biztositja.

L

III. / 1. A koltségvetési elmrényz'a‘tok"modomtas‘a, atcsoportositésa

A helyi onkorményzati kollségvetQ31 szerv bevétell eléiranyzatai és kiadasi
eloiranyzatai a Kormany rendeletében meghatarozott esetben a helyi dnkormanyzati
koltségvetési szerv sajat hataskorében modesﬁhatoak a kiadasi el6iranyzatok egymas
kozott atcsoportosithatéak.

A helyi énkormanyzati. kdltsegveteSl szerv a kiadasi és bevételi eldiranyzatokat sajat
hatdskorben az, Avr 36. § (1)~(3) bekezdésében foglaltak szerint megemelheti.

A kepwselo‘-tcstuletg: _az Aht: 34. § (3) bekezdés szerinti eléiranyzat-modositas,
eldiranyzat- -dtcsoportositds  atvezetéseként — az  elsd negyedév Kkivételével —
negyedevenkem a dontése szerinti idépontokban, de legkésdbb az éves koltségvetési
beszamold élkészitésének hataridejéig, december 31-ei hatallyal modositja a
koltsegvetem rende]e;ét

A koltségveteﬂ szerv elbiranyzat modositdsainak képviseld-testiileti eléterjesztésének
elokeszneseert a k6z6s dnkormdnyzati hivatal jegyzoije a felelds.

B

A k&iltségvetési szerv elbirdnyzatair6l és az abban bekovetkezett valtozasairdl a kozos
onkormanyzati hivatal alkalmazésdban all6 pénziigyi és szdmviteli iigyintézd
munkakorrel rendelkez6 kdzszolgélati tisztviseld nyilvéantartast vezet.

I1I. / 2. Kotelezettségvillalds
Koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett

osszegll eredeti vagy moédositott kiad4si el8iranyzatok (szabad el6iranyzat) mértékéig
keriilhet sor.
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A helyi O6nkormanyzati koltségvetési szerv koltségvetési évi kiadasi eldiranyzatai
terhére abban az esetben véllalhaté kotelezettség, ha az abbdl szédrmazd valamennyi
kifizetés a koltségvetési évet kivetd év jinius 30-aig megtorténik.

Kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetéje vagy az 4ltala irasban
felhatalmazott a kotelezettséget vallald szerv alkalmazasaban 4116 személy irésban
jogosult.

Kotelezettséget vallalni az Avr-ben foglalt kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés
utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzben, irasban lehet.

Pénziigyi ellenjegyzésre kdzds 6nkormanyzati hivatal alkalmazé_séhan allo pénziigyi
¢s szamviteli ligyint€zé munkakdorrel rendelkezd kozszolgélati tisztvisel jogosult.

Nem sziikseges elOzetes {rasbeli kdtelezettségvallalds az olyan kifizetés teIJeSJtesehez
amely
a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el, - '
b) a fizetési szamldkr6l a szdmlavezetd altal leemelt d1_| juttatas a kilfsldi
pénzértékben villalt kotelezettség arfolyami!esztesége vagy ;
¢) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas ﬁzetesu kotelezettsegnek mindsiil.

A 6. pont szerinti kifizetésekre a kotelezettsegvallalasok tel_]esnesere (érvényesités,
utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkozé szabalyait alkalmazni kell. Az elézetes
irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylds klﬁzctesek rendjét a koltségvetési szerv
gazdalkodasi szabalyzata rogmtl

A kbtelezettsegvallalast kovctoen\_._ haladék?;aléhul gondoskodni kell annak az
allamhéztartasi szamviteli korményrendelet szerinti nyilvantartasba vételérol.

WIII. / 3. Pénziigyi ellenjegyzés
A pénziigyi e]lemegyiﬁnek aziAvr. — ben foglalt kivételekkel meg kell gy6zOdnie
arrdl, hogy a szabad él@u‘anyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idépontokban a

pénziigyi fedez)et blztositott ¢s a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdilkodasra
v6natkozo szabalyoka

A penzugyl éllenjegyzest a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi

" ellen;egyzes datumdnak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds

meg;elo!é‘s,evel az arra jogosult személy alairdséval kell igazolni.

A kéltségvetési szerv kotelezettségvéllalas pénziigyi ellenjegyzésére a kiadési
cloiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kozos onkorméanyzati hivatal
alkalmazasaban 4ll6 a kozos 6nkorményzati hivatal jegyzdje altal iradsban kijelolt,
pénziigyl és szadmviteli {igyintéz6 munkakérrel rendelkezd kdzszolgalati tisztviseld
irasban jogosult.

Ha a kotelezettségvéllalas nem felel meg az Aht. és Avr. elBirdsainak, a peénziigyi

ellenjegyzének frasban tajékoztatnia kell a kételezettségvallalot, a kotelezettséget
vallalo szerv vezet6jét és gazdaségi vezetdjét.
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IIL. / 4. Teljesités igazolas

A koltségvetési szerv bevételi eldirdnyzatai javéra bevételt elszamolni és a kiaddasi
el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni utalvanyozas alapjan lehet. Utalvanyozasra
a teljesités igazoldsat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet
SOT.

A teljesités igazoldsa soran ellen6rizheté okményok alapjén ellenérizni és igazolni kell
a kiadéasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, ellenszolgéltatast is magaban
foglalé kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

A teljesités igazoldsdra a kotelezettségvallald vagy az altala 1rasban kijelolt személy
jogosult. .

1L / 5. Ervényesités|

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitdnek ellendriznie kell az
Osszegszeruséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeléz6 tigymenetben az Aht., az
allamhéztartasi szamviteli kormanyrende]et ¢s e rendelet-eléirdsait, tovabba a belsd
szabélyzatokban foglaltakat megtartotték—

Ha az érvényesit6 a tentl szabalyok megsertéset tapasztalja kotelezet ezt jelezni az
utalvanyozonak,

Az ¢érvényesitésének tartalmaznia kell az érvényesitésére utalé megjeldlést és az
érvényesitd keltéz_ésse]'=ellétott alairasat.

Ervenyesnesre a kozos onkorményzati hivatal jegyzéje altal frasban kijeldlt, a kdzds
onkormanyzati._hivatal »alkalmazésiban 4ll6 pénziigyi és szamviteli tgyintéz6
munkakorre] rendelkego k(izszolgalatl tisztviseld irasban jogosult.

IIL. / 6. Utalvanyozas
A bevetch elo1ranyzatok javéra bevételt elszamolni €és a kiadasi eldiranyzatok terhére
kifizetést “elrendelni utalvinyozis alapjan lehet. A kiadasi eldiranyzatok terhére
torténd utalvanyozdsra a teljesités igazolasit, és az annak alapjdn végrehajtott

érvényesitést kovetben keriilhet sor.

Utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irdsban felhatalmazott a
kotelezettséget vallalé szerv alkalmazaséban 4116 személy irdsban jogosult.

A kiadasok utalvényozésa az érvényesitett okmény alapjan torténik.
Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra

ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet. Nem kell utalvényozni az
Avr. 59, § (5) bekezdésében nevesitett esetekben.
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IV. A koltségvetési szerv beszamolasi kitelezettségével kapesolatos feladatok

A IV. pont alatt meghatdrozott feladatok jogszabdlyszeri végrehajtasit a kozos
onkormanyzati hivatal jegyzéje a kozds dnkormanyzati hivatal alkalmazasaban 4116 pénziigyi
¢s szamviteli ligyintézé munkakorrel rendelkezd kozszolgalati tisztviseldn keresztiil biztositja.

—

IV./ 1. Az éves kiltségvetési beszamolé

A koltségvetési szerv vagyondrol és a koltségvetés végrehajtisarl a szamviteli
jogszabalyok szerint éves koltségvetési beszamoldt, az éves koltségvetési beszamold
alapjan évente, az clfogadott koltségvetéssel Gsszehasonlithaté médon zar6 szamaddst
(a tovébbiakban: zarszdmadas) kell késziteni.

Az éves koltségvetési beszamold készitési kotelezettségnek az  allamhéztartasi
szamviteli kormdnyrendeletben foglalt médon és hatairid('ir-e kell eleget tenni.

A koliségvetési szerv az éves koltségvetési beszamolo;ét a koltsebvetwl evet kovetd
év februar 28. napjat kovetd hisz napon beliil tolti fel a Kincstar 4ltal mikédtetett
elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe az éves koltségvetési beszamolét alatémasztéd
— konyvelési rendszerbél eléallitott — teljes fkonyvi kivonattal egyiitt.

IV. /2. A zarszdmadas el6készitésével és elfogaddsdval ka'pcso.‘latos feladatok

A koltségvetési szerv koltségvetésének ~végrehajtasira vonatkozé zarszamadasi
rendelet tervezetét a koézOs Onkorményzati hivatal jegyzGje késziti elé és a
polgdrmester terjeszti a képviseld-testiilet elé ugy, hogy az a képviseld-testiilet elé
terjesztését kdvetd harminc. napon beliil, de legkésébb a koltségvetési évet kovetd
0todik honap utolso napjélg hatalyba 1ep]cn

A zarszamadam rendelet tervezetével egyutt a képviselé-testiilet részére tajékoztatasul
be kell nyujfam a. Kincstar Aht. 68/B. § szerinti ellenérzése keretében a helyi
Onkorma anyzat éves koltsegv etési'beszamolojaval kapesolatosan elkészitett jelentését.

V. A koltsegvetésn szerv adatszolgaltatasi kotelezettsége

'Az V. pont alatt meghatdrozott feladatok jogszabalyszerli végrehajtasat a kozos
onkormanyzati hivatal jegyz6je a kozos énkorményzati hivatal alkalmazésaban 4116

- pénzugyi ¢s szamviteli ligyintézé munkakorrel rendelkezd kozszolgalati tisztviselén

keresztil biztositja.

A koltsegvetem szerv az Aht. — ban és az Avr. — ben meghatarozott adatszolgaltatast

teljesit:
a. az elemi koltségvetésrdl €s az éves koltségvetési beszamolordl
b. 1d6kdzi koltségvetési jelentés és id6kozi mérlegjelentés

A koltségvetési  szerv  kiltségvetési  szamvitel nyilvantartdsi  szémliin  a
targyidoszakban kényvelt adatokbol idokozi koltségvetési jelentést kell késziteni.
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4. A koltségvetési szerv id6kozi koltségvetési jelentést készit a koltségvetési év harom

hénapjardl aprilis 20 — 4ig, azt kdvetSen havonta, a targyhét kovetd hénap 20 — dig, a
koltségvetési ¢v tizenkét honapjarol a koltségvetési évet kdvetd év februar 5 — éig a
Kincstar altal mtkodtetett elektronikus adatszolgéltato rendszerbe.

A kéltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak targyidészakban konyvelt
valtozasair6l id6k6zi mérlegjelentést kell késziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kvetd hénap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozban gyorsjelentésként a targynegyedévet kovets év februar 5 —
¢ig, az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benytjtasdnak hatéridejével
megegyezden kell a Kincstar altal mukodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe
feltolteni.

VI. A koltségvetési szerv szimlavezetésével, torzskonyvi nyilvantartisba vételével és

L

adészam igénylésével kapcsolatos hatirid6k és egyiittmiikodési kitelezettségek

A VL pont alatt meghatarozott feladatok jogs'zabély‘sz__éﬂf Végre]’ilajtését a kozos
onkormanyzati hivatal jegyzdje a kozés onkorményzati hivatal alkalmazasiban 4116
penziigyi és szamviteli ligyintéz6 munkakétrel rendelkez6 kézszolgélati tisztviselon
keresztiil biztositja. ‘ VR \

A koltségvetési szerv fizetési szamldjat a helyi c'inkoﬁnény-z’at altal valasztott Orszagos
Takar¢kpénztar és Kereskedelmi Bank Nyrt:vezeti. 3

A Kkoltségvetési szerv fizetési szamldja megnyitasarol, megsziintetésér6l — a
koltségvetési szerv alapitasa, megsziintetése esetén az alapitds, megsziintetés id6pontja
szerinti hatdrnappal — a kﬁzﬁs-ﬁnkon_ii_zinyzati hivatal alkalmazasaban 4ll6 pénziigyi és
szamviteli ligyintézé munkakdérrel rendelkezd kézszolgalati tisztviseld gondoskodik.

A koltségvetési' szerv' szamlai feletti rendelkezési jogosultsagok bejelentése a
szamlavezet$ belfoldi hitelintézetnél

~

A Magyar A]Iamikjncgté‘r\.;-t'o_';iriskﬁnyvi nyilvantartast vezet a koltségvetési szervekrol.

A'nyilvantartas kozhiteles hatdsagi nyilvantartasnak min6siil.

A koltségvetési szerv a térzskdnyvi nyilvantartisba torténé bejegyzését, torzskonyvi

* nyilvantartasbol <valé torlését, tovabba a nyilvantartdsba vett adatai modositasat

kére]em\.\'\ ‘benyujtdsaval kérheti. A kérelmet az adat keletkezésétdl, illetve
megvaltozasatol szamitott tizendt napon beliil, az Avr. 167/C. § (1) bekezdésben és a
167/E. §-ban meghatérozott dokumentumok egy példanyénak csatolésaval kell a
Magyar Allamkincstérhoz benytjtani.

A koltségvetési szerv a térzskdnyvi nyilvantartasba vétel iranti kérelem benyujtasival

keri az adészdm megéllapitésat, és ezzel teljesiti az allami adé- és vambhatésaghoz
torténd bejelentkezési kitelezettségét,
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VII. A koltségvetési szerv pénzellatisa

A koltségvetesi szerv a gazdalkoddsaval és pénzellatasaval kapcsolatos pénzforgalmi
szamlavezetesét az Orszégos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Nyrt. biztositja.

A szamla felett kizardlag a szdmlavezetd pénzintézet Altal elfogadott alairds
bejelentdn felsorolt személyek rendelkezhetnek.

A koltségvetési  szerv  gazddlkodasaval és  pénzellitdsaval  kapesolatos
készpénzforgalmat a hazipénztart biztositja.

A koltségvetési szerv pénztaraval kapcsolatos feladatokat a kozos Onkormanyzati
hivatal alkalmazidsdban 4ll6 pénztarosi munkakorrel 1er1delke70 kozszolgalati
tisztvisel latja el.

VIIL. Vagyoni és szimviteli nyilvantartis, miikodtetés, a_vagyoh'._:haszmilata-,_ védelme

1.

A koltségvetési szerv kdnyvvezetéssel kapcsolatosa feladatalt a kozos. onkomlanyzatl
hivatal alkalmazasaban 4llo pénziigyi és szamv1te11 ugymtezo munkakorrel rendelkezd
kdzszolgalati tisztviseld latja el

A koltségvetési szerv vagyoni és szamviteli nyllvantartasalt a kozos onkormanyzati
hivatal alkalmazdsdban 4116 pénziigyi és szamyiteli ugymtezo munkakérrel rendelkezd
kozszolgalati tisztviseld elkiilonitetten vezeti.

A miikodtetési feladatok koziil az oyoda lé'ij a el azalabbiakat:

a. gondoskodik a munkaerd foglalkoztatisirdl, szervezi, irdnyitia a
foglalkoztatottak munkajat, -

b. gondoskﬁdik az intézmény Uzemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a
tevékénysége ellatésahoz szuksegcs irodaszer, nyomtatvany, szakmai anyag
beszerzése, '

& gondoskodlk a meglevo vagyontargyak folyamatos karbantartasarol.

.\

Az mté7ményt ermto felujltasok esetében az 6voda kotelessége, hogy jelezze, mely
vagyontargya . milyen’ mértékben szorul felGjitasra. A feldjitas elvégeztetésérél a
koltségvetésben _}ovahagyott eléirdnyzat mértékéig az Snkormanyzat polgarmestere
gondoskodik.

A k(‘jltségvetési szervet ¢érintd  feljitdsok, beruhdzdsok az Onkormanyzat
koltségvetésben jelennek meg.

Az ovodavezetd felelés a vagyon rendeltetésszer(i hasznalatdért, megoOrzéséert, a
rendelkezésre allé pénziigyi keretek kozott az eszkozok karbantartésaért, felujitasarért,
potlasaért.
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IX. A bels6 kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

A koz0s énkormdanyzati hivatal jegyzéje a koltségvetési szerv vonatkozasaban kételes
a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a
kontrollkérnyezetet, a kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacids és kommunikécids rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert.

A belso kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl é€s belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet el6irdsait, tovabba az &allamhdztartasért felelés miniszter 4ltal kozzétett
modszertani itmutatékban leirtakat.

X. A koltségvetési szerv kozfeladatainak timogatisdval kapesolatos feladatok

A X. pont alatt meghatdrozott feladatok jogszabalyszerii vegrehajtasat a kozos
onlcormanyzan hivatal jegyzbje a kdzds onkorményzati hlvata] alkalmazasaban 4llo
pénziigyl és szamviteli ligyintéz6 munkakérrel rendelkezo kozszolga]atl tisztviselén
keresztiil biztositja.

A koltségvetési szerv miikddéséhez kapcsolodo tamogatasok kmcstar utjan torténd
igénylése, modositasa, lemondésa.

A koltségvetési szerv miikodéséhez kapcsolodd tamogatasokrol az éves koltségvetési
beszamolot megalapozé veglcges adatszol géltatas teljesitése.

A koltségvetési szerv szamara koltsegvetem évben folyositott tdmogatasok éves
koltségvetési beszamoloban torténd elszamolasa

XI. A ktiltségvétési szerv mﬁkﬁdésével kapcsolatos egyéb feladatok

A XI. pont alatt meghatérozott feladatok jogszabélyszeri végrehajtasat a kozds
Onkormanyzatl hivatal jegyzbje a kozos nkormanyzati hivatal alkalmazasédban 4ll6
peénziigyi €s szamviteli ugymtezo munkakdrrel rendelkezé kézszolgalati tisztviselén
keresztul bthOSltja.

'A kbltsegveiem szervet érintd Orszdgos Statisztikai Adatgyiijtési Programban szerepl6
adatgyu]tesek tel_1331tese

A Magyar Allamklncstar Teriileti Igazgatéséganak internetes iigyfél tajékoztato
portaljan, elektronikus adatforgalmazo feliiletén (eAdat) a kéltségvetési szervet érinté
adatszolgaltatasok teljesitése.

az OTPdirekt Electra Termindlon a koltségvetési szerv bankszamldinak tekintetében
az atutaldsra val6 megbizdsok rogzitése és teljesitése, szdmlak kozotti
atutalasok/atvezetések lebonyolitdsa.

A koltségvetési szerv terhére kiirt pélyazat esetében timogatasi igény benytjtisa és

koordinaldsa, tovabbd beszdmoldsi kotelezettség teljesitése a tamogatas
rendeltetésszer( felhasznélasarol.
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XII. Z4r6 rendelkezések

1. A felek jelen megallapodast hatirozatlan idére kotik, amelyet sziikség esetén
feliilvizsgalnak és modositanak.

2. A koz6s dnkormdnyzati hivatal jegyz6je a megallapodasra vonatkozd jogszabalyok
véltozdsa miatti modositasok szilkségességét a koltségvetési szerv és a helyi

onkormanyzat felé jelzi.

3. A megéllapodds modositdsahoz a koltségvetési szerv és a helyi 6nkormdanyzat
egyetértése sziikséges, amelyet sziikség estén hatarozataval modosit.

4. Jelen megallapodast Herencsény Kozség Onkorményzata Képviselé-testﬁlde a
___/2019. (IV. ) szamu hatérozataval hagyta jova.

5. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti Herencsény Kozség Onkonnanyzata Képviselo-
testiilete altal korabban jévahagyott munkamcgosztam megéllapodas

Jelen megallapodast a felek elolvasds utdn, mint akaratukkal ml.ndenben megegyezit,
helybenhagydlag alairték. -

Cserhatsurany, 2019. aprilis

PetrasJudit Jusztin Eleonéra )
Cserhétsuranyi K6zos Onkormanyzatl Hivatal Herencsényi Napsugéar Ovoda

Jegyzd ’ ovodavezetd
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3. szamu melléklet

&

% -ﬁki.‘fl}"‘?ﬂ :

Herencsény Kozség Onkormanyzata

2677 Herencsény, Kossuth tt 76.
Telefon: 06/35-549-008, E-mail: onkormanyzat@herencseny.hu

ELOTERJESZTES
a képviselo-testiilet 2019. aprilis 26-ai rendkiviili iilésére

Napirend: Herencsényi Napsugir Ovoda szervezeti és mitkodési
szabdlyzatinak jovahagydsa

Eléterjesztés tipusa: frasbeli
Eléterjeszto: Jusztin Eleonodra 6vodavezet
Készitette: Jusztin Eleondra 6vodavezetd

A képvisel-testiilet a javaslat megtirgyaldsa sordn  nyilt [ x

zart iilést tart.
A képvisel6-testiilet dontése hatirozat [
rendelet
A képviselo-testiilet a dontést nyilt X
titkos szavazdssal hozza.
A javaslat elfogaddsihoz egyszerii X
mindsitett tobbség sziikséges.

Az eldterjesztés a jogszabilyi el6irdsoknak megfelel!
Petras Judit s.k. jegyzé



Iktatészam: 12-6/2019.

Herencsényi Napsugir Ovoda

2677 Herencsény, Béke ut 2.
Telefon: 06/35-357-153; E-mail: eleonora7010@gmail.com

Tisztelt Képviselé-testiilet!

Az éllamhdztartdsrél sz6lé6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovébbiakban: Aht) 10. § (5)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsdnak részletes belsd
rendjét €s modjat szervezeti és mitkodési szabalyzat allapitia meg. A szervezeti egységekre
vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatiban vagy a
szervezeti egységek iigyrendjében, a gazdélkodas részletes rendjét belsd szabélyzatban kell
meghatarozni.

A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
kdznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mlikddési szabalyzat hatdrozza meg.

Az Aht. 9. § b) pontja alapjan a koltségvetési szerv szervezeti és mitkdési szabalyzaténak
jovahagyasa a koltségvetési szerv iranyité szervének hatdskérébe tartozik,

Az Ant. 1. melléklete alapjan az allamhdztartds onkormanyzati alrendszerében a helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv tekintetében a helyi Onkorményzat 4ltal iranyitott
koltségvetési szerv esetében az irdnyité szerv a képviseld-testiilet.

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 83. § (2) bekezdése alapjén a
fenntarté ellendrzi a szervezeti és miikkddési szabalyzatot.

Az dllamhaztartast6l sz016 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.)
Korményrendelet 13. § (1) bekezdése értelmében a ksltségvetési szerv szervezeti és mitkdési
szabdlyzata tartalmazza:

a) a Kkoltségvetési szerv alapitdsar6l sz6l6 jogszabély teljes megjelolését, ha a
koltsegvetesi szerv alapitasardl jogszabély rendelkezett,

b) akoltségvetési szerv alapité okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

¢) az cllatandd, és a korményzati funkcidé szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjel6lését,

d) azon gazdilkodd szervezetek részletes felsoroldsit, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a
gazdasagi szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrajat,

f) azon iigykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és milikddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhéz tartozd feladat- és
hataskéroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezet6jének és gazdasdgi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy
ha a fisztség ideiglenesen nincs betéltve — az altaldnos helyettesités rendjét), az
ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat,



Iktatoszam: 12-6/2019.

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorldsanak — ideértve

)

az dtruhézott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatokat ellatja.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél €s a koznevelési intézmények névhasznélatarol
52616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény szervezeti és mitkdési szabalyzatiban kell meghatarozni:

a)

b)
©)

d)

e)

g)

h)

)
k)

D

r)
s)
t)

a mlik6dés rendjét, ezen bellil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és
a vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

a belépés €s benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formdjat, tovabbé a
vezet6k kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas €s a képviselet szabélyait, a
szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezet6k és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandcs,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozdsség kdzotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhizasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolédsara vonatkozé rendelkezéseket,

a kuilsé kapcsolatok rendszerét, forméjat és modjat, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgélatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval vals
kapcsolattartast,

az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittm{ikodését, kapesolattartdsanak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkéjinak segitésében,

az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feltigyelet és
ellatas rendjét,

az intézményi védo, évo elbirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendéket,

annak meghatarozését, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedag6giai programrol,

azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhizza fel,

a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljards, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabdlyait,

az clektronikus uton el6éllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskéroket,
munkakdérileiras-mintakat,
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u) mindazokat a kérdéseket, amelyeck meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabbé a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
A Herencsényi Napsugar Ovoda szervezeti és miikddési szabalyzatanak feliilvizsgalata és
aktualizalasa indokolt, mivel az nem tartalmazza a kormdnyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységeket, hatalyon kiviill helyezett jogszabalyi hivatkozdsokat tartalmaz és a
hatélyba Iépése 6ta bekdvetkezett jogszabalyvaltozasok nem keriiltek dtvezetésre.

A fenti jogszabalyi rendelkezések értelmében a Herencsényi Napsugar Ovoda szervezeti és
mikdodési szabalyzatat az eléterjesztés szerinti tartalommal terjesztem eld.

Kérem a képvisel6-testiiletet az irdsbeli el6terjesztés szerinti szervezeti és miikodési
szabélyzat jéviahagyasdra és a hatdrozati javaslat elfogaddsara!

Herencsény, 2019. aprilis 23.

= - "\r"at‘d‘—k IS { & 0 1«\_.\_,’\\;-\
\% = o (| Jusztin Eleondra
NC. Asianedis dvodavezetd
S—— Herencsényi Napsugar Ovoda

HATAROZATI JAVASLAT

/2019. (IV. ) onkormanyzati hatdrozat I

Herencsény Kozség Onkorményzata Keépviselé-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-testiilet)
megismerte a ,, Herencsényi Napsugdr Ovoda szervezeti és miikodési szabdlyzatanak
Jovahagydsa” cimi irasbeli eldterjesztést.

A képviselo-testiilet az &llamhaztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban
meghatdrozott hataskorében eljarva gy hatérozott, hogy a Herencsényi Napsugir Ovoda
szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatét az irasbeli eléterjesztés szerinti tartalommal jovahagyija.
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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

L

ogi ha

Az allamhiztartasrél rendelkezd jogszabalyok:

7

Agazati (koznevelési) jogszabilyok:

Az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. torvény /Aht./

Az dllamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet /Avr./

A kormanyzati funkcidk, allamhdaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztilyozési
rendjérdl sz6l6 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

A nemzeti koznevelésrol sz616 201 1. évi CXC. térvény /Knt./

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kbznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet /R./

A nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl rendelkezs 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rendelet (Kntvhr.)

A pedagbgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasérdl sz616
1992, évi

XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarél szold

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet

tij ok

A kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXII. térvény /Kjt./
A Munka Torvénykényvérdl szol6 2012, évi 1. térvény /Mt./

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatéasrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény
/Gyvt./

Az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsigrol sz616 2011. évi
CXII. torvény
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2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, tartalma, és hatilya

e 2012. évill. torvény a kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a
végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa

® az intézmény jogszer(i mikddésének biztositasa

e azavartalan miikddés garantaldsa

e agyermeki jogok érvényesiilése

e aszildk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erésitése

® azintézmenyi mikodés demokratikus rendjének garantélisa

Tartalma
e az intézmény szervezeti felépitését és vezetését
e abenntartézkodas és a miikodés belsd rendjét
e agyerekek és az alkalmazottak munkarendjét
e anevelotestiilet feladatkorét és munkarend;jét
e apedagdgiai munka ellen6rzési rendjét
o aszildk tdjékoztatdsinak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét
¢ az intézményi kozosségek jellemzdit, a kapcsolatok formait
e ahagyomanyok és az tinnepségek rendjét
o az egészségiigyi feliigyelet és ellatds megvaldsitasat
* abalesetmegel6z6, védé és 6vo rendszabalyokat
e Dbarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket
e akiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat

e elektronikus uton elééllitott papiralapi dokumentumok kezelési, hitelesitési, rendjét

Hatélya
Az SZMSZ belsé jogi norma, el6irdsainak megtartdsa minden — az intézménnyel

kapcsolatba keriilé — szereplére nézve kotelezd.

Térgyi, teriileti hataly:

Kiterjed az intézmény egész teriiletére, épiiletére, annak minden eszkozére, berendezésére,
valamint az intézmény udvardn 1év8 épiiletre, ill. jatszotéri eszkdzokre.

Az intézmény altal szervezett, vodan kiviili programokra is érvényes.
6
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Személvi dlva kiterjed

e az intézményvezetdre

e anevelGtestiiletre

e aneveldmunkat segitb dajkara

e az §vodaba jar6 gyerekek kozosségére

e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire

o

dbeni i iterj

o afenntartd képviselé-testiilete altal meghatdrozott nyitvatartasi idére

¢ az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlé kiilsn programok, események
idotartamdra, illetve az 6voda kiilsé képviseleti alkalmainak idétartamdra.

§.1£Qénge§§g’ ge

Az SZMSZ az intézményvezetd jévahagyésaval, az éltala meghatdrozott napon 1ép

hatélyba és hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg érvényét veszti az eléz8leg hatélyos

SZMSZ.

Médositasira, feliilvizsgdlatira akkor keriil sor, ha:

0 Jogszabaly irja el
e ahivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda miikédési rendjében valtozas ll be

o asziilok, vagy a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz

Kozzététele az alabbi helyen:

e vezetdi iroda
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4. Intézménvi adatok

4.1.Az intézmény neve: Herencsényi Napsugar Ovoda
OM azonosito: 202220
Az intézmény székhelye: 2677. Herencsény Béke ut 2.
Telefon: 35/357-153
Alakulassal kapcsolatos adatok:
Alapitis médja: kiilonvalas
Alapitas datuma: 2013.01.01.
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2013.02.07.
Alapitd/létesit6 okirat/jogszabaly:

kelte: tipusa: azonosité adatai;
2014.02.28. alapit okirat Alapito okirat kiegészités
2012.12.20. alapito okirat 85/2012. (X11.20.) sz. hatarozattal

elfogadott alapité okirat
2012.12.20. hatarozat 85/2012.12.20. sz. hatarozat
Az intézmény tipusa: évoda
Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 25 6

Csoportok szama: | csoport

Az intézmény jogallisa
Az 6voda 6nallé jogi személy, 6nalloan miikédé koltségvetési szerv.
Az intézmény a kozoktatdsi térvényben foglaltak alapjan 6nall6 jogi személy, az
intézmény €lén a fenntarté 4ltal kinevezett intézményvezeté 4ll, aki az intézmény
dolgozoinak tekintetében munkaltatéi joggal rendelkezik.
Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Cserhatsuranyi Kozos Onkorményzati
Hivatal, 2676 Cserhatsurdny, Pet6fi at 3. 14tja el.
4.3. Illetékessége, miikédési kore:
Herencsény kozség kizigazgatasi teriiletén lakhellyel illetve tartzkodasi hellyel
rendelkezé 6vodas kort gyermekek.
4.4. ité szerv neve. székhelve:
Herencsény Kozség Onkormanyzata

2677 Herencsény, Kossuth 1t 76.
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Alapitéi jog gyakorléja:

Herencsény K6zség Onkorméanyzata

2677 Herencsény, Kossuth ut 76.
4.5. Fenntart6 neve, székhelve:

Herencsény Kézség Onkorményzata

2677 Herencsény Kossuth L. ut 76.

4.6. intézmé jzfeladata

Magyarorszag helyi Snkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

13.§(1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellatas.

Alaptevékenysége, alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti kéznevelésr8l 52616 2011. évi CXC., térvény 4. § (1) bekezdés
a) pontja szerinti 6vodai nevelés és az r) pontja szerinti, a t5bbi
gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése.

Az illetékes — tanulasi képességet vizsgald, vagy a fogyatékossag
tipusanak megfelel§ orszdgos - szakért6i és rehabiliticios bizottsdg
szakért6i véleményével rendelkezd azon sajatos nevelési igény(i
gyermekek, akiknek nevelése integralt formaban megvalésithaté-
Osszhangban a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4.§
25. pontjdban meghatarozottal- az alabbiak szerint:

Sajatos nevelési igény( gyermek, az a kiilonleges bandsmodot igényl
gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértsi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos
tanuldsi, figyelem-vagy magatartdsszabdalyozési zavarral) kiizd.

Allamhaztartési szakagazatibesoroldsa:

851020 ovodai nevelés

Alaptevékenység f6 TEAOR kédja:
8510 Iskolai el6készitd oktatds

4.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok

besoroldsa:
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091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

5. A miikidés rendje
5.1. A nevelési év rendje:

A nevelési év szeptember 01.-t61 a kovetkezd év augusztus 31 .-ig tart

A nyari zarasrél a sziiloket februar 15.-ig értesitjlik.

Az tinnepek miatti munkarendvaltozasrél és a maximum évi 5 nevelés nélkiili munkanap

igénybevételérdl a sziilok 7 nappal eldtte tajékoztatdst kapnak.

Oszi zérva tartas: a November 1-2.-i iinnephez igazodva.

Téli zarva tartis: A Karacsony iinnepéhez igazodva.

Tavaszi zarva tartas: A Hisvét innepéhez igazodva.

Nyari zaras: Nydri id6szakban 4-5 hét, fenntart6i engedéllyel.

Nevelés nélkiili napok széma, ideje: 2 - 5 alkalom, melyrél a sziilék 7 nappal elbtte

tajékoztatast kapnak.

A gyermek 6vodaban tartozkodasianak max. ideje: 9 6ra.

Sziiloi értekezletet a nevelési év elején (oktdber), és februdrban tartunk.

Sziikség, €s igény szerint t5bb alkalom is lehet. pl. ballagés, kirdndulas eldtt stb.

A miikidés dltalinos rendje:

A pedagégus, valamint a neveldmunkat kizvetleniil segit6 alkalmazott biintet6jogi
védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

Az intézményben part vagy parthoz kot8d6 tarsadalmi szervezet nem miikodhet,
tovabba az alatt az id6 alatt, am{g az 6voda elldtja a gyermekek feliigyeletét, part vagy
parthoz k&tdd6 szervezettel kapesolatba hozhaté politikai céli tevékenység nem
folytathato.

Az allami, helyi 6nkorményzati nevelési-oktatdsi intézmények vallasi és vilagnézeti

kérdésekben nem foglalhatnak allast, ilyen tekintetben semlegesnek kell maradniuk.

10
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Az intézményben sziildi kérések, igények alapjan lehetdség van hit és vallasoktatds
megszervezésére oly médon, hogy az elkiiloniil az évodai tevékenységektdl, és
figyelembe veszi az 6vodai életrendet.
Hit és valldsoktatasban csak azok a gyermekek vehetnek részt, akiknek a sziilei ezt
igényelték. E feladat ellatasat az intézményvezeté nem ellendrizheti. A hitoktatét az
egyhazi jogi személy alkalmazza és ellenérzi,
Tilos a htranyos megkiilénboztetés a kdzoktatdsban.
A dontések, intézkedések meghozatalakor a gyermekek mindenek felett 4116 érdekét
kell figyelembe venni.
A kdzoktatasban a gyermek mindenek felett 4116 érdeke kiilénssen hogy:
- A szolgéltatdsokat megfeleld szinvonalon biztositsak részére oly modon,
hogy annak igénybevétele ne jelentsen szdmaéra ardnytalan terhet.
- Minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatisahoz,
személyisége fejlesztéséhez.
- Ugyeiben méltanyosan, humanusan dontsenek.
A hatranyos megkiilonboztetés kovetkezményeit orvosolni kell.
A pedagégus €s a nevelémunkat kzvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi
kételezettség
terheli a gyermekekkel, csalddjaikkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrl a hivatisénak ellatdsa soran szerzett tudomast.
E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol és annak
megszinése utdn, hatiridé nélkiil fennmarad.
A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezletre, a gyermek
érdekében
végzett megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a tSrvény alapjan
kezelhet6k és tovabbithatdk.
A titoktartési kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel&testiileti
tlésen.
Az 6vodai nevelés ingyenes.
A nevelés nyelve magyar.

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa TILOS!
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e Az intézményben testi fenyités, lekezeld, ginyol6d6é banasméd TILOS!

Az ovodai nevelés. a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéban
foglald

tevékenységek keretében folyik. Az dvodai nevelés egész napon 4t tartd folyamat.
Az 6vodds gyermek, az 6vodai nevelés teljes idStartamaban igénybe veheti az vodai

ellatast.

Ingyenesen igénybe vehet6 szolgdltatisok:

e A gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Gvodai életet magaba foglalé
tevékenységek.

e Sziikség esetén logopédiai foglalkozasok.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek szdmadra felzarkoztat6 foglalkozis.

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete.

e Az 6voda létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata.

Fizetési kotelezettségek:
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI, torvény
szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az alébbi jogcim alapjn

kérheti a sziil6:

a) rendszeres  gyermekvédelmi  kedvezményben  részesil  ...... év
.................. hénap ...... napjitél,

b) tartosan beteg vagy fogyatékos,

c) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek, ***

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdség, vagy

f)  csalddjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kitelezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavéllaléi, egészségbiztositasi és

nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nett dsszegének 130%-4t.

Az ingyenes étkezési jogosultsag megallapitishoz a sziiléknek kell nyilatkozniuk arrdl,

hogy a csaladban az egy fore juté havi jovedelem nem haladja meg a fenti 6sszeget.
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Az a szilld aki az a, b, ¢, d, e, f, pontban foglalt kritériumok egyikénck sem felel meg,
tehdt étkezési téritési dij fizetésére kotelezett, a Herencsényi Napsugér Ovoda sz4mléjara

atutalja a gyermeke utan fizetend§ téritési dsszeget.

5.5.. A gyermekek fogaddsinak rendje

A nvitva tartis rendje:

Az 6voda hétfétol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettS] eltérd nyitva tartast - indokolt esetben, elézetes kérelem alapjén - az intézmény
vezetbje

engedélyezheti, ill. rendkiviili id6jaras, jarvény, természeti csapas vagy més elharithatatlan
ok miatt a

Cserhétsuranyi Kézos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje rendkiviili sziinetet rendelhet el,
Napi nyitva tartds: 7.00 - 16.00 oraig.

A gyermekek napi és heti rendje a csoportnapléban talalhato.

Az 6vodai felvétel rendje

Az 6voda gondoskodik a 3-6 (7) éves korli gyermekek egészséges, harmonikus

személyiseégfejlesztésérol, a testi, szocialis és értelmi érettség kialakitasarol.

Az 6voda elldtja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a kézoktatasi torvény és mas

jogszabdly az
intézménynek el6ir.

Az ovodai beiratkozas

e A beiratkozas, a gyermek ¢€s sziilei személyes megjelenésével torténik.

e Rogzitésre keriilnek a gyermekre vonatkoz6 informécidk.

e A hiteles adatok beirdsahoz, szitkséges a gyermek személyi igazolvanya és a
lakcimkartyéja.

o Rogzitésre keriil a gyermek TAJ szdma, sziil6k adatai is, valamint a napkézben
elérhet6 telefonszamok, személyes informacidk, amelyeket az 6vondnek feltétleniil
tudni kell a gyermekrdl, tart6s betegség, gydgyszerérzékenység, allergia.

e A beiratkozas folyamatos.
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Az 6vodaba jaras

2014. szeptember 01-jét6] 3 éves kort6l kételezd dvodaba jarast ir elé a Nemzeti
kbznevelési torvény.

NKt. 8. §

(2) ,,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy 6raban évodai foglalkozason vesz
részt.”

A kételezd 6vodaba jaras 2014. szeptember 01-t6] hatélyos, tehdt azokra a gyermekekre
vonatkozik, akik 2011-ben sziilettek és 2014. augusztus 31-ig betsltik a 3. életéviiket.
Lehetséges felmentést kapni a 3. éves kortdl torténd 6vodéba jards aldl. A felmentést a
sziilo kezdeményezheti €s a jegyzé adhatja meg az 6vodavezetd és a védénd
egyetértésével.

NKt. 8. §

»A jegyz0 — az egyhazi és magén fenntartast intézmények esetében a fenntarté — a sziil6
kérelmére €s az 6vodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem elbtt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd Gvodai
nevelésben valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kériilményei, képességeinek

kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.”

Az 6vodai elhelvezés megsziinése

e A gyermeket mésik 6vodaba atvitte a sziild.

e Ha a sziild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad.

o Fizetési hatralék miatt.

e Haa gyermek egy nevelési évben 5 nevelési napnal igazolatlanul tébbet mulaszt az
6voda vezetdje értesiti a Gyamhatdsagot, ill. a gyermekjoléti szolgalatot.

e Haa gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjin vesz részt az dvodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
ovoda vezetje a mulasztésrol tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatéségot.

¢ Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint

illetékes gyamhatosagot.
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o Kirivé esetben, ha a sziilé olyan magatartast tantsit, amivel akadalyozza a zavartalan
munkavégzést, valamint nem tartja be a kulturlt viselkedés szabélyait.

e 8.-dik €letévét betoltstte a gyermek.

t radds i ara vonatkozo szabil
e A gyermek tdvolmaraddsat a sziilének be kell jelenteni.

o Egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben az intézményvezets engedélyezi.

¢ 3 napon tali hidnyzés utdn csak orvosi igazoldssal fogadhatja az 6voné a gyermeket.

e Betegségbdl felgyogyult gyermek csak orvosi igazoldssal johet 6vodaba.

¢ Igazolatlan hidnyzdsnak mindsiil az, amikor a sziil6 nem jelenti gyermeke
tdvolmaradasat.

A gyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos szabalyok
51. §

(1) A beteg gyermek, tanulé az orvos 4ltal meghatarozott iddszakban nem latogathatja a

nevelési-oktatési intézményt. Ha a pedagbgus megitélése szerint a gyermek, a tanulé beteg,
gondoskodik a tbbi gyermektol, tanul6td] valé elkiilonitésérdl, és kiskoru gyermek, tanuld

eseten a lehet legrovidebb idén beliil értesiti a gyermek, a tanuld

sziileit. Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatdsi
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekévetkezett tavollét pontos idtartamat is.

(2) Ha a gyermek az évodai foglalkozdsrél, a tanulé a tanitdsi 6rérol, a kollégiumi
foglalkozasrél tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell.

A mulasztist igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziilo el6zetesen bejelentette az 6vonének, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,
b) a tanul6 — kiskor( tanulé esetén a sziilé irasbeli kérelmére — a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

¢) a gyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
d) a gyermek, a tanulé hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.
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nkiotelezetts

NKt. 45.§

45. (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
életévét betolti, legkésébb az azt kivetd évben tankételessé valik.

(4) A tankdtelezettség kezdetérdl

a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jért 6vodaba az iskolaérettségi vizsgélat alapjan a szakért6i
bizottsag,

¢) az Ovoda, az iskola vezetbje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi
vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag dont,

A 20/2012 (VIIL.31 EMMI) rendelet egyértelmiivé teszi a tankotelezettség
megkezdésének feltételeit

21. §

(1) A tankdtelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazoldsa. A gyermek iskoléba 1épéshez sziikséges
fejlettségének jellemz8it az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiad4sarél sz616
korményrendelet hatdrozza meg.

(2) Az 6voda a tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

a) amennyiben a gyermek elérte az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget, ezt
igazolja,

b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betsltd gyermek dvodai nevelésben vald
tovabbi részvételérol,

¢) szakértdi bizottsagi vizsgilatot kezdeményez a gyermek iskoldba lépéshez
sziikséges fejlettségének megallapitdsa céljabdl, ha

ca) a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem dénthetd el a

gyermek fejlddésének nyomon kévetésérdl sz616 Gvodai dokumentumok alapjan,
cb) a gyermek nem jart dvodaba,

cc) a szilld nem ért egyet az @) pont szerint kiallitott dvodai igazoldssal vagy a b) pont
szerinti dontéssel, vagy

d) szakeértdi bizottsagi vizsgélatot kezdeményez a gyermek iskoldba lépéshez szitkséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a
hetedik életévét betdltstt gyermek részesiilhet-e tovabbi dvodai nevelésben.
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I. AZ INTEZMENY TESI SZE E

1. intézmény szervezeti st

intézményvezetd

6vodapedagdgus

2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az intézményvezets all.

A vezetd jogallasat a magasabb vezetdi beosztés ellatdsdval megbizott alkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg.

A vezetd az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
Jogkdrét, valamint feladatait a kdzoktatdsi térvény 4llapitja meg.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkak®driilményeire vonatkozd
kérdésekben jogkorét az eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdséval gyakorolja.

A jogszabalyok €s nevelési-oktatdsi dokumentumok alapjan meghatérozza az intézmény
valamennyi dolgozéjinak munkakéri és megbizatasi kotelezettségeit, ellenbrzi azok

teljesitését.

Ovodavezet6 — az 6voda egyszemélyi felelds vezetéje felel:
e akoltségvetési szerv szakszerli és torvényes mikodéséért,
e atakarékos gazdalkodasért,
e apedagogiai munkaért,
e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,
e aneveldmunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megelézéséért,
17
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a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezéséért,

a pedagbgusi tovdbbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az ellendrzési, mérési, értékelési program miikddtetéséért,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

dont a koltségvetési szerv miikddésével kapcesolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabély vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és munkakériilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja,

rendkivilli szlinetet rendel el, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapds
vagy mas elorelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény mitkédése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
helyrehozhatatlan kérral jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

felel a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcesolatos tajékoztatasifeladatokért,
az dvoda lgyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

felel a nemdohanyzdk védelmére eldirt feltételek biztositasaért

a nevelbtestlilet vezetése,

a pedagogiai munka irdnyitasa,

a taniigy-igazgatdsi dontések meghozatala,

a munkaltatoi dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas,

az utalvényozasi jogkor gyakorlésa,

kozvetleniil iranyitja a székhelyen dolgozé valamennyi alkalmazottat
fenntarté elétti képviselet

a helyettesitési beosztas elkészitése
18
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vezetd, fe ta:

e alkalmazotti és nevel6testiileti értekezletek elékészitése, vezetése,

e a dontések (dlldsfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,

e aneveldmunka irdnyitasa és ellenérzése,

e a gyermekbalesetek megel6zése,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése,

o arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény mikédéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e sziil6i szervezettel vald egylittmiikodés,

e jogszabalyok altal a vezetd hatdskérébe utalt, €s 4t nem ruhazott feladatok
ellatasa,

® anemzeti és 6vodai linnepek mélté megiinneplése,

e a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatss szervezése,

e agyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha
a sziilok igénylik,

e a sziilék irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan déntéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kételezettség harul,

e az Ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvdnossdgra hozatala a fenntartd
altal meghatarozottak szerint,

e igazgatasi feladatok ellatdsa

e a koltségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzd
crtesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett 4t, akinek lakohelye nem az
intézmény székhelyén van, a gydmhat6sag értesitése, ha a felvételt a
gyamhatésag kezdeményezte,

e a tankételes életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapesolatos igazolasok

kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
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e a sziil6k értesitése az intézmény nyéri zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével
kapesolatos dontésekrél, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeir6l, a
nyilvéantartdsbol valo torlésrl, tovdbba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly elbirja,

e kozvetleniil szervezi, irdnyitja a pedagdgiai munkét segité alkalmazott munkajat,

e szabadsagok nyilvantartdsa a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

e felel az feladat ellatasi helyen 1évé intézményi leltarba vett eszkozok

nyilvantartasaért, selejtezéséért, annak szakszer(i hasznalatdért

2.2. Az inté nyvezetd helvettesitése

Az intézményvezet6 akadélyoztatdsa esetén, megbizza a beosztott dvonét a feladat
ellatasaval.
Az intézményvezetd helyettesitésére vonatkozé szabalyok:

e A helyettesitd csak halaszthatatlan {igyben, az 6voda zokkendmentes
miikddésének érdekében jarhat el.

e Intézkedése sordn koteles betartani a vonatkozo jogszabélyokat, valamint az
6voda szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az dvoda
partnerkézponti szemléletére.

o Intézkedésérdl feljegyzést koteles késziteni, melyet a vezeté munkéba allasat
kivetden tdjékoztatds céljabol haladéktalanul atad.

Az intézményvezetd felel8s azért, hogy intézkedéseit dsszehangolt munkavégzés
kdvesse, a dolgozok egymas tekintélyét elvszerlien megdvjdk, minden lényeges

ligyrél, eseményrdl egymast kilesonosen tajékoztassak.
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3. Az intézmény munkarendje

A vezet6 intézményben tartézkod4dsinak rendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelés vezetnek kell tartézkodnia az
intézményben. Az 6vodavezetd tavollétében €s akadalyoztatisa esetén az
Ovodavezetd-helyettes intézkedik az azonnali dontést igényld tigyekben. ( A

lehetoségekhez mérten, intézkedése elétt, telefonon egyeztet az dvodavezetsvel. )

A dolgozék munkarendje

Az 6vodaban a pedagdgiai munkat 1f6 dvodavezetd és 16 6vodapedagbgus végzi.
Az 6vodapedagégus munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelez6 6rakbol: heti 32 6ra
¢s a nevelomunkdval vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfelels
foglalkozéssal 6sszefliggd feladatok elldtdsdhoz sziikséges id6bol all. A kotelezé

6rak szamat jogszabaly hatdrozza meg.

A pedagogus — a kételezb 6raszamon feliil a nevelémunkaval §sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokat a munkakdri leirds alapjan teljesiti, vagy megbizas,

kijel5lés alapjan, amit az dvodavezetd ad.

A dajka munkaideje heti 40 6ra — melynek iddbeli elosztasat, a Munka
Torvénykényve és a Kjt. rendelkezéseivel 6sszhangban — az 6vodavezetd allapitja

meg az ovoda zavartalan miikGdése érdekében.

Munkaidejét az intézmény teriiletén teljesiti.
Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz16

munkak®ri leirdsban kapja meg. A munkakéri leirdsokat az 6voda vezetdie késziti el.

alkalmazott Imaradasanak az igazold
Az alkalmazottnak a munkabél valé tavolmaradast elézetesen, személyesen
jelenteniiik kell, vagy varatlan késés, tdivolmaradas esetén, telefonon jelezni az

dvodavezetdnek, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(i helyettesitésérol.
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Pedagogus tovabbképzés és szakvizsga

e A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megijitaséra,
bévitésére, fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a nevel6munka
keretében a gyermekekkel és az intézménnyel kapcsolatos tevékenységének
megszervezésének.

o A szakvizsgdra val6 felkészités hozzdjarul az alapképzésben megszerzett
ismeretek megujitdsdhoz, a pedagégus munkakérre vald alkalmassag

fejlesztéséhez.

A kiemelked6 munkaért megallapithato kereset kiegészités (kollektiv

szerz6dés hianyaban) feltételei

A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset kiegészités a kézoktatdsi intézmény
valamennyi alkalmazottja részére megallapithat6 évenként egy alkalommal,
meghatarozott idore.

Odaitélésének szempontjai:

e atmeneti tébbletfeladat ellatasaért az intézmény és az alkalmazotti k6zosség
elozetes megallapoddsa szerint,

e intézmény mindségfejlesztési munkajaban valo részvételért

4. A létesitménve

r

Altalanos szabdlyok

Az intézmeny teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartézkodok kotelesek:
o akozosségi tulajdont védeni
¢ aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
e atliz-¢s a balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki bettrést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az 6voda
vezetdjét.

A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
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A dolgozok kotelesek a munkahelyiikdn az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

Az dvoda biztonsagos zarasa — a hazirendben foglaltak szerint torténik.
Az épii nalati i

Az épiilet bejaratanal cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelGen az épiiletre zaszlot kell kitlizni.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében és oly médon
hasznalhatjék, hogy ne zavarja a nevel tevékenységet.

Nyitvatartasi idon kiviil a dolgozék az intézményben csak vezetdi engedéllyel

tartdzkodhatnak.

Az 6 i i alatara vonatkozé alvok:

A gyermekek az 6voda helyiségeit, [étesitményeit és berendezéseit csak felnétt
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

A csoportszobdkban a gyermekek 6vodapedagégusi feliigyelettel tartézkodhatnak.
Az dvoda talalokonyhdjaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a

munkavégzés.
A szilok a gyermekeikkel az 6ltozdben tartozkodhatnak. Gyermekiiket

ovodapedagdgusnak kell atadjak, ill. dvodapedagégus tudtival vihetik el.

A sziilékre vonatkozo intézményi szabélyokat a Hazirend tartalmazza.
Szamitégép hasznilata

A vezetdi iroddban 1évé szamitogépet az Gvoda vezetdje és a beosztott
Ovodapedagbgus hasznalhatja, nevelési és fenntartdsi tigyek intézésére és

dokumentalédsara.

Az udvar haszndlati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak évodapedag6gusi feliigyelette] tartozkodhatnak,

az ott lévo jatékokat csak az 6vodaba jaré gyermekek hasznalhatjak.
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A gyermekiikért megérkezett sziilok, a gyermek atvétele utan koteles az évoda

épiiletét, ill. az udvarat elhagyni.

A dohanyzis az 6voda egész teriiletén és a bejarat 5 m-es kérzetében szigorian

TILOS!
Az ovodaban e tevékenységet tilt6 tablak jél 1athaté helyen jelzik a

dohanyzismentesség kovetelményét.

jogviszonyban az 6vodaval

Az 6voda kapujat és bejarati ajtajat reggel 9.00 6ratél délutan 15.00 6riig zdrva kell
tartani.

Csengetésre a dajka koteles kaput nyitni.

Az 6vodaba belépdt az GvodavezetSi iroda elé kell kisérni €s gondoskodni kell arrdl, hogy
a megfeleld célszemély minél eldbb az idegen rendelkezésére alljon.

Az 6vodaba belépé idegent egyediil hagyni nem szabad, tdvozaskor a kapuig kell kisérni.

Azok a személyek, akik az 6vodéval nem 4llnak jogviszonyban az 6voda egész teriiletén

csak akkor tartozkodhatnak ha az dvodavezetd erre engedélyt ad!

nk 6 ellendrzésének rendj

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagégiai tevékenység
hatékonységanak mérése. A pedagdgiai munka belsé ellenérzése a nevelési
intézmény valamennyi pedagé6giai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka
belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibék mieldbbi feltarasa, majd a

feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenbrzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak

fokozasa. Az ellenorzési tervet az dvodavezetd késziti el.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés teriiletét, médszerét és iitemezését.
Az ellen6rzési tervet az 6vodaban nyilvénossagra kell hozni (az éves

munkaterv része).
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Az ellenérzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd
dént.
A nevelémunka belsé ellenérzésénck megszervezéséért és hatékony miikdtetéséért az

intézményvezetd felelds.

A nevelémunka belso ellenérzésére jogosultak:

e azintézményvezetd

¢ afenntart6

e szakmai ellenor
Az intézményvezetd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az ellen6rzési tervet a mindenkori munkatervben kell meghatarozni.

Az ellenérzés kiterjed:
* A pedagdgiai munkara, a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjéra,
mindségére, szakmai felkésziiltségére
e A pedag6gus személyiségére, nevelési attitlidjeire, gyermekekkel vald banasmddjara
e Pedagogiai-pszicholégiai kulturaltsaganak, tovabbképzéseken tanultak alkalmazésara
e A gyermekek megfigyelésére, a korrekt gyermekismeretre
e Sziilok valésaght tadjékoztatasira
e A pedagogiai programban meghatarozott f§ szempontok megvalositasara
Ellendrzések célja: a célszerliség és a mindségjegyek ellendrzése, elemzése, értékelése.

A nevel§-oktaté munka belsé ellendrzése kiterjed az évodai csoportfoglalkozasokra.

Az ellendrzés modszerei:

e foglalkozasok latogatasa

e irdsos dokumentumok vizsgalata

e beszamoltatas szoban, irasban.
Az altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - nevelétestiileti
értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

Az értékeld-elemz6 munka folyamén tdmaszkodunk a szaktanacsadoi héldzatra is.
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III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

1. Az intézményi alkalmazottak kozdssége

Az intézményi alkalmazottak kézossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6
dolgozokbdl all.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen
beliili érdekérvényesits lehetoségeit a Munkatsrvénykényve, a Kjt. valamint az ezekhez

kapcsolédé jogszabalyok rogzitik.
2. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és
hatarozathozd szerve.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégusa.

A nevelbtestiilet legfontosabb feladata a pedagégiai program megalkotasa és egységes

megvaldsitasa.

Dintési jogki
At nem ruhézhat6 jogkérok:
e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
° Az intézmény munkajat értékeld atfogd elemzések, beszamolok elfogadasa
e Pedagoégiai program elfogaddsa

o SZMSZ, Hazirend elfogadésa

Nincs olyan jogkdr, amelyet a nevel6testiilet mas testiiletre dtruhiz.
Javaslattevé jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatban valamennyi

kérdésben gyakorolja.

Munkatarsi értekezletek

A munkatarsi értekezleteket a vezeté hivja dssze, és vezeti le. Munkatarsi értekezlet

dsszehivasat kezdeményezheti az dvodapedagdgus, ill. a dajka is.
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Az értekezlet levezetése soran lehetéséget kell adni, hogy minden résztvevs elmondhassa a
véleményét, javaslatat.
Az intézmény, nevelési évenként az aldbbi nevelStestilleti értekezleteket tartja:

o Ev eleji értekezlet: az intézmény éves munkatervének elfogaddsa;

o Félévi és év végi neveldtestiileti értekezletek: a nevels-oktaté munka értékelése;

® Nevelési értekezletek: intézményi mitkdés hatékonysaganak elemzése, \ij pedagogiai

moédszerek megismerése stb.

Dontéshozatal

A dontési, véleményezési jogkdrébe tartozd hatdrozatokrél jegyzokonyv késziil, melyet
irattarba kell helyezni. A nevelStestiilet dontése mindenki szdméra kotelezé érvényii.
A nevelGtestiilet tagjait titoktartasi kételezettség terheli a nevelStestiilet tagjainak és az

ovodas gyermekek személyes tigyeiben.

3.1. A gyermekek sziilei, torvényes képvisel6i

e A szill6t megilleti a szabad intézmény megvalasztisanak joga.

® A sziilonek joga, hogy megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét,
tovabba tdjékoztatast, magyardzatot kapjon az abban foglaltakrol.

o Gyermek fejlodésérél, magaviseletérdl tajékoztatast, neveléséhez tandcsokat,
segitséget kapjon.

e Joga tovabba, hogy véleményt nyilvéanitson az intézményben foly6 nevelésrdl,
kéréseire és felvetéseire érdembeli vélaszt kapjon.

e Képviselje gyermeke érdekeit.

o Részt vegyen a sziil6i munkakozosség megvalasztasaban, mint vélaszté és képviseld
személy, €s kdzremiikddjon annak tevékenységében.

e Személyesen vagy képvisel6 Gtjan — jogszabalyban meghatirozottak szerint — részt

vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.
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Pedagd és a sziilok kozotti lat

Az intézmény egészének életérdl, az aktudlis feladatokrél a sziildk az alabbiak szerint
tajékozdodhatnak:

e asziil6i értekezleteken

¢ 2 hirdetétablarol

e alkalmanként irasban

e az 6vodavezett személyes megkeresésével

e egyenenkénti tdjékoztatas fogadGérakon

e egyéni megbeszélések alkalmaval

e csaladlatogatdson
A sziil6k kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat egyénileg, vagy valasztott képviselSjiik

utjan kozélhetik az intézményvezetéssel.

3.3.A sziilok kozossége: SZMK

Az intézmény vezetésében a sziilok képviseletét az intézmény sziilsi munkakozosségének
valasztmanya latja el.

Az egy ovodai csoportba jar6 gyerekek sziilei sziil6i munkakozosségi tagokat valasztanak.
Tagjai maguk koziil elnkot valasztanak.
Az 6vodai sziil6i munkakoézosség dintési jogkorébe tartozik:

e miikddési rendjének, munkaprogramjanak megéllapitasa,

e aképviseletében eljard személyek megvilasztasa,

e asziilok kérében tarsadalmi munka szervezése.
Az intézményi SZMK véleményezési jogkdrt gyakorol az alabbi dokumentumok
elfogadasa elétt:

e pedagdgial program

e szervezeti és miikddési szabalyzat

e hazirend

Az SZMK vezetdje koteles a véleményezési jogkdrében eljarva frasban nyilatkozni.
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e Az dvodai csoportok sziiléi munkakszdsségének tagjaival az 6vondk tartanak

kapcsolatot

e Szabadid6s programok szervezésénél a nevelbtestilet egyiitt mitkddik az SZMK-val,

e A gyermekek nagyobb csoportjét érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az

intézmény vezetdjétdl és tandcskozési joggal részt vehet az e korbe tartozo

ligyek

targyalasakor. Nagyobb csoporton 10 fot értiink.

e Osszefogjék a sziilket, a kapott informéciokat kozvetitik, hogy az minden egyes

sziil6hoz eljusson.

e THasznalhatja munkdja sordn az intézmény helyiségeit, berendezéseit, de ezzel a

muikodés nem korlatozhato.

4. Kiils6 kapcsolatok

Szocialis tamogatisok
megallapitasa
Veszélyeztetett,

hétranyos helyzeti
tanuldk feltérképezése,

gyermekjoléti

szolgalat munkatarsai

Teriilet Feladat Kiils6 intézmény Intézményben a
kapcsolattartdja feladat ellatasaért
felelds
Herencsény Az intézmény Polgarmester
[fLOzseg . optimalis Elukodtetese, Képviseld Testiileti intézményvezetd
Onkormanyzata a fenntartdi
7 ; tagok

elvarasoknak valo

megfelelés, ill. az

intézmény érdekeinek

képviselete

A gyermek és i
Gyermek és e . Onkorméanyzat
Fssovidel ifjusagvédelmi Amiievi eléadsia: intézmé 4
ifjusagvédelem rendszer miiksdtetése | 8Yamiigyi eldadéja; intézményvezetd
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fokozottabb
odafigyelés a segités
érdekében.

Rendszeres haziorvos
egeszségligyi ellatas védénd
megszervezese,
milkodtetése

Egészségligyi intézményvezetd

intézmények

Specialis pedagdgiai
Pedagogiai szolgéltatasok a szakszolgélat
szakszolgalat igénybevétele; munkatarsai intézményvezett
- Nevelési Logopédiai ellatas

Tanécsadé Gyermekek vizsgalata

Alkalmassagi vizsgalat : — intézményvezetd
X f A lizemo

az intézmény dolgozoi B

szamara

Munkaegészség-
tigyi szolgalat

Torténelmi Az 6vodas gyermekek
egyhazakkal részére a torténelmi hitoktatd intézményvezetd
egyhazak altal nyujtott
hittan, a szil6k igénye
szerint, szakképzett
hitoktatoval
szervezhet6, akit az
egyhdaz és sziilok
biznak meg.

Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez
szitkséges helyet és az
eszkozoket.

IV. HAGYOMANYOK APOLASA, OVODAI UNNEPELYEK, JELES NAPJAINK
Az 6vodéban gyermek kézponti, élményszinten torténd megemlékezésnek van helye.

Jelentds alkalmak a gyermekek és az 6voda életében, az iinnepekhez vald érzelmi kot6dés

kialakitasaban.
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1.Feladatunk:

nyitott programjainkkal pozitiv értékek kozvetitése a csaladok felé

kozos élményekre piild kozosségi szokédsok biztositdsa, a gyermek érzelemvilagat

gazdagito, életkordhoz igazitott, erkdlesi értékeket kdzvetitd hagyomanyok atadasa.

2. Unnepeink:

a csomagolasba

a
megajandékozottsag
oromének atélése.

Unnep Feladat Felelos Ideje
Gyermekek Kozosség 6sszetartd Aktualitasnak
sziiletésnapja, erejének erdsitése. Neveldtestiilet megfeleld
névnapja

Kozds
hagyomanyapolas a Az Onkorményzat
Sziireti mulatsag | hagyomanyérzd Nevelstestiilet altal kijelolt
népcsoporttal és az idépontban.
Onkormanyzattal.
Mikulas innepe, | Mikulas varas
sziil6k bevondsa | izgalmanak, valamint | Nevel6testiilet december 6.

Erzelmi

Nemzeti Unnep

iinnepségen vald
részvétel, sziilék
bevondsaval.

Alkalmazotti kér

Adventi rahangolddas az Nevelotestiilet december kdzepe
késziilodés iinnepre, a csalad a Alkalmazotti kor
Karacsony szeretet
Nyilt tinnep fontossdganak
hangstlyozasdval
Népszokasok
Farsang felelevenitése, Neveldtestiilet februar kbzepe
jelmezbe 51tozés,
jatékok, tanc
A lehetdségekhez
Marcius 15. mérten, kozos Nevelbtestiilet marcius 15.

Husvét

Késziilodés a hisvéti
linnepre,
locsoloversek
tanulasa, jelképek
készitése,
tojaskeresés az
udvaron

Neveldtestiilet

Husvét eldtt

Anyak napja

Edesanyahoz,
nagymamahoz vald
kotodés erdsitése

Nevelotestiilet

majus eleje
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Jatékos vetélkeddk
Gyermeknap szervezése sziilok Nevelotestiilet majus vége
bevonasaval
Evzaro, ballagis | Unnepi misor Nevel6testiilet méjus vége
Ovodai K6z6s kirandulas a Nevelotestiilet junius
kirandulas sziilokkel
3.A lobogdézas szabdlvai 132/2000. m. rendelet

Az intézmény Kotelessége, hogy a Magyar Kéztérsasdg nemzeti jelképét —a

szabvanyiigyi el6irasoknak megfeleld, nemzeti z4szI6t — kitlizze.

o Kotelessége tovabba, hogy a — nemzeti jelkép tekintélyének megbrzése
érdekében — rendszeresen, legalibb haromhavonta tisztitsa, kérnyezetét

esztétikusan, lobogéhoz méltdan alakitsa.
e A zaszlét megrongalédasa esetén haladéktalanul cserélni kell.

e A tdrvény eléirasainak valé megfelelés az intézményvezetd feladata.

V. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

o Az 6vodéban csak egészséges gyermek tartézkodhat!!!

e Beteg, megfazott, 14z- k6hogéscsillapitd,vagy egyéb gydgyszert szedd, még labadozé
gyermek behozatala az 6vodaba nem lehetséges, a tobbi gyermek megfertézésének
elkeriilése érdekében.

Ebben az esetben az dvodapedagbgus kotelessége a gyermek atvételének
megtagadasa.

e Egymast kdvetd 3 napos hidnyzas utdn a gyermek csak orvosi igazoldssal jchet az
6vodaba.

e Haa csalddban fert6zé megbetegedés (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas,
tetli, kotéhartya gyulladés, herpesz virus, hdnyés, hasmenés) torténik, kérjik,
értesitsék dvodankat a tovabbi intézkedés miatt. Tetlivel fertézott gyermeket kezelését

kdvetd, tisztasagat tanhsitd védénéi igazoldssal johet az évodaba.
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e Ha a gyermek megbetegszik az 6vodaban, értesitjiik a sziilét a leghamarabb elérhetd
telefonszamon.

e Az dvodapedagbgusnak kitelessége jelezni a sziild felé, ha lazat, rosszullétet,
kohogést, hanyast, egyéb betegségeket észlel.

e Az 6vodaba tilos a gybgyszerek behozatala, gy6gyszert szedd gyermek az évodat nem
latogathatja.

* Ha a gyermekkel orvosi ellatast igényld baleset torténik, azonnal értesiteni kell a

sziil6t és jegyzokdnyvet kell irni a baleset kériilményeirdl.

1. A rendszeres egészségiigvi feliigvelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet6
szolgaltatast az intézmény biztositani kiteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél,
hogy az 6vodaba jaré gyermekek évenként legaldbb egyszer szemészeti, belgydgyaszati,

valamint hallasvizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas:

e az Ovodai gyermekorvos és

e avéddnd egyiittes szolgaltatasabol 4ll.

Az intézménnyel jogviszonyban 1év6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi
gondozasat az intézménybe jar6 orvos és védénd latja el.

Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e  Dbiztositja az orvosi és védénéi munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges pedagbgusi feliigyeletrél, és

e szilkség szerint a gyermekek vizsgélatokra torténé el8készitésérol.

VI. VEDO-OVO ELOIRASOK

e A gyermekek kornyezetét Gigy kell kialakitani, hogy az semmilyen balesetforrast ne
eredményezzen. Minden dolgozé kotelessége ennek azonnali jelentése, az
intézményvezeté pedig haladéktalanul elkezdi a balesetforras elhdritasat.

e A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 elbirdsokat, a

vesz€lyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartdsformakat az 6vodai nevelési év
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kezdetén, tovabba sziikség szerint, életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen
ismertetni kell.

Az ismertetés tényét az dvodapedagdgusok kitelesek a csoportnaploban
dokumentélni.

A tisztitszereket, vegyi anyagokat, mérget Ggy kell tarolni, hogy ahhoz a gyermekek
semmilyen koriilmények kozott ne férhessenek hozza.

Az 6vodaban teljes nyitva tartdsban, nyitastol zarasig, 6vondk tartdzkodnak és
foglalkoznak a gyermekekkel.

Az udvaron, sétan, kiranduldson kériiltekint8en kell megszervezni a felnétt kiséretet,
ill. feliigyeletet. Minden 10 gyermekhez biztositani kell legalabb egy felnétt kisérét.
A magatartési szabalyokat, baleseti lehetGségeket elre meg kell beszélni a
gyermekekkel is.

Ha gyanus személy megjelenését tapasztalja a dolgozé az 6voda teriiletén, azonnal
koteles jelenteni a vezetonek, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A gyermekek kiadasa csak a sziil8nek torténhet, ha a sziil§ akaddlyoztatva van, kiteles
azt elore jelezni, ha mas személy érkezik a gyermekért,

Kiskoru testvér, vagy rokon csak a sziil§ el6zetes irasbeli nyilatkozata alapjan viheti el
a gyermeket az ovodabdl.

Ellenkez6 esetben meg kell tagadni a kiad4sat.

Lathatoan ittas személynek a gyermek kiadasét meg kell tagadni, ugyanakkor errél a
tényr8l azonnal értesiteni kell az intézményvezet6t és a csaldd m4s tagjait is.

A pedagé6gus nem fogadhatja el més személy hivatkozéasat, ha azt a sziilé nem jelezte.
Ilyen esetben koriiltekint6en kell eljérnia, a gyermekeket semmilyen esetben nem
hagyhatja magukra.

Ha azt tapasztalja az 6vono, hogy a gyermeken sériilések nyomai vannak (ami
szarmazhat verésbol is), azt kételes azonnal jelenteni az intézményvezetének.

A gyermekek védelmében figyelni kell minden olyan tényezére, ami veszélyes lehet
testi-lelki egészségiikre, ha ilyen dolgot, esetet tapasztalnak a dolgozok, azt jelezni
kell a vezetonek.

Fert6z0, jarvanyiigyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezeldorvos értesiti az
ovodat. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fertétlenitésre,

tisztasagra kell tigyelni.
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® Az 6voda konyhéjaban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy
tartézkodhat.
o Az évoda miiksdtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat, és

a HCCP altal meghatarozott szabdlyokat szigoriian be kell tartani.

A munka és véddéruha viselése minden dolgozonak kitelezd!

1. YVéddruha juttatas szabalyai

A munkaltaté a munkavallalé munkakorén kiviil hordott ruhézatinak megévésa céljabol
védoruhdt ad. A munka végzés koriilményeinek azt kell alitdmasztania, hogy a védéruha
hasznalata nelkiil a munkavillalé ruhdzaténak nagymértékii szennyezédése, gyors
elhasznalodasa kivetkezik be. A gyermekek kozott t51tott napi teendék indokoltta teszik,

hogy a veliik foglalkozokat védéruha illesse meg.

A védéruha juttatas:
- 6vodapedagdgus : fehér képeny, vagy tunika + nadrig, védécipd

- dajka: fehér kopeny, vagy pasztell szinl kdpeny, véddcipd

2. Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozéinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellaté neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezé intézkedéseket:

e A sériilt gyereket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia.

e A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell
sziintetnie.

e  Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

intézményvezetdnek

A tanul6- és gyermekbalesetek jelentési kitelezettsége

o A tanul6- és gyermekbaleseteket az eldirt moédon nyilvan kell tartani.

e A hdrom napon tul gyégyuld sériilést okozo tanulé- és
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gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto és a kzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

e  Ezekrdl a balesetekrdl jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhét kovetd
honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint 4t kell adni a
tanulonak; gyermek és kiskorti esetén a sziilének. A jegyzékonyv egy
példanyat a kiallito nevelési-oktatdsi intézmény 6rzi meg.

e  Haa sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgéltatas hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyzBkdnyvben meg kell indokolni.

e A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4116 adatok
kozlésével az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell bevonni.

S az ul6- és gvermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 8sszefliggésben

életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, jelentds mértékii karosodasat,
¢) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkdrosodast,

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t5bb ujja

nagyobb részének elvesztése, tovabb4 ennél stlyosabb esetek),

e) a beszeloképesség elvesztését, feltling eltorzuldst, bénulast, elmezavart okozott.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdnek (az 4ltala
megbizott személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgdlat sordn tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni hasonlé

balesetek megel6zése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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VIL RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, TUZ, ARViZ, FOLDRENGES
EGYEB VESZELYES HELYZET, ILLETVE A NEVELOMUNKAT MAS MODON
AKADALYOZO, NEHEZITO KORULMENY ESETEN

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kizvetlen

felettesének jelezni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl (renddrség -
107, tiizoltosag - 105, a fenntartd értesitésérdl)

e Az intézményben a menekiil§ titvonalakat 4lland6an akadalymentesen kell hagyni.

e Panik keltés nélkiil, szervezetten, a legrévidebb Gton azonnal ki kell vinni a
gyermekeket az épiiletbdl, oly médon, hogy legelsl és legvégiil felndtt 1ép ki az
épiiletbdl, meggydzddve arrdl, hogy senki nem maradt benn.

e A viratlan eseményekre valé szakszer(l intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést évente egyszer el kell gyakorolni.

o Lehet8ség szerint azonnal, de a kimenekités utan értesiteni kell a rendérséget, a
fenntartot vagy a tlizoltdkat.

e A gyermekeket biztonsagos helyen kell elhelyezni, felnétt feltigyelet mellett, ilyen
esetben is érzelmi biztonsagot, megnyugtatast kell kapniuk.

o Sziikség szerint értesiteni kell az orvost, mentSket és a sziil6ket is.

e A hivatalos szervekkel egyiitt kell miikédni a helyzet felderitése folyaman.

* A biztonségi eléirdsok betartasa minden dolgozénak kételessége, anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozik a biztonsdgos milksdésért.

e Ilyen helyzetben a jelen 1év6 dolgozonak kitelessége a gyermekek védelmében

mindent megtenni, és azonnali segitséget hivni.

o a tliz,

° az arviz,

o a foldrengés,

o bombariadd,

° egyeb veszélyes helyzet,a neveldmunkat mas médon akadalyozé,

nehezito koriilmény.
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Bombariad6 esetén az intézményvezett intézkedhet.

Akadalyoztatasa esetén az dvodapedagdgus.

Az épiilet kiliritése a tlizriadd-tery szerint térténik. Fegyelmezetten, a menekiilési
Gtvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilsndsen figyelve, hogy

semmilyen berendezéshez ne nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hat6sdg informacidja alapjan az évodavezetd, akadédlyoztatdsa esetén az

intézkedéssel megbizott személy dént.

J6 1d6 esetén a krnyez6 jatszotérre visszik a gyerekeket.
A tliz oltasdban mindenki kételes részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek

feliigyeletét latjak el.

Rendkiviili eseményt, bombariadét az intézményvezetd a szikséges €s
elengedhetetlen intézkedések megtétele utan a fenntart6 felé haladéktalanul
Jjelentenie kell. Az esemény utan az intézményvezetd irasos jelentést kiild a
fenntarténak, mely tartalmazza az esemény leirdsit, a megtett intézkedéseket, az

elhéritas modjat és idétartamat és az esetleges kisvetkezményeket.

VIIL. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

1. A beérkez6 iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe érkezd iratokat, leveleket az 6vodavezetSnek kell dtadni.

A postai Gton érkezd, az intézmény nevére kiallitott leveleket, csomagokat csak az
bvodavezetd bonthatja fel.

A névre 52016 levelek felbontds nélkiil atadasra keriilnek az illetékeseknek.

Az intézmény hivatalos iigyiratait az 6vodavezeté olvassa el és iktatja.

Az iktatott iratok megorzéséért és selejtezéséért az Gvodavezetd felelds.
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Az intézmény altal kiadott iratnak tartalmaznia kell:
e anevelési, oktatasi intézmény nevét, székhelyét
o az iktatészamot
e az ligyintéz6 megnevezését

e azligyintézés helyét és idejét, az irat alair6janak nevét, beosztasat

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat (EMMI-rendelet 85.§ (1).

A személyesen atnyujtott iratok dtvételét tértivevényes nyomtatvanyon igazolni kell.
Ha telefonon ill. személyes megbeszélés kapcsan torténik az tigyintézés, a lehetd
legrévidebb idon beliil a megbeszélésrél jegyzdkonyvet kell késziteni, és hitesiteni

mindkét fél részérdl.

2. Az elektronikus iiton eléallitott iratok hitelesitése és kezelése

Az elektronikus Gton eldallitott iratokat ki kell nyomtatni, aldirdssal és
bélyegzdlenyomattal hitelesiteni.
Az érkezett kiildemény kiildéjének, az érkeztetés dditumadnak, elektronikus Gton érkezett

kiildemény sorszamaénak, feltiintetésével kell iktatni az iktatékdnyvben.

3. Iktatas, az iratok nvilvintartisba vétele

Minden kimen6 iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje irja ald és
latja el korbélyegzdvel.

Az bvodavezetd altal atnézett iratokat a jogszabdlyoknak megfelelGen az arra
rendszeresitett iktatokonyvben iktatészammal latja el. Az iktatészadm sorszambol,
alszambol és évszambol all. Az azonos ligyhdz tartozé {igyiratok azonos sorszam és
beérkezésiik alapjan emelkedd alszdmmal szerepelnek az iktatokényvben. Az
iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt utolsé iktatészam utdn le kell zarni és a lezéras
tény€t az alabbi szveggel hitelesiteni: "Lezarva a......Iktatészammal." Datum, pecsét,
alafras. Az iktatokdnyvek nem selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattrozasat és selejtezését a hatalyos jogszabélyoknak megfelelden kell

elvégezni.
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4. A dokumentumok kételezd nvilvdnossiga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilék, érdeklédék tajékozodhassanak a helyi pedagdgiai programroél,
rendszabalyokrol.
A dokumentécié hivatalos hozzaférési helye: Az intézményvezetéi iroda,
Az intézményvezetdi iroddban a kdvetkezd dokumentumokbdl kell tartani 1—1 hiteles
példanyt:

e pedagdgiai program,

e SZMSZ,

e hazirend,

e ¢ves munkaterv,

e belsé szabdlyzatok;

Az alapdokumentumok belsé jogi normaként is funkcionélnak, igy rendelkezései
gyermekekre, sziilokre és més, az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre is

vonatkoznak.

A dokumentumok hozzaférhet6ségét az érdekl8ddk szdméra oly mdédon kell biztositani,
hogy az iratok helyben olvashatok legyenek, ezért, ezen dokumentumok az
intézményvezetd iroddjaban, dvodai nyitvatartdsi idén beliil megtekinthetdk.

Az elsé sziil6i értekezleten a nyilvanossagra hozatal megtdrténik.

Az 6vodai beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat 4t kell adnia sziilének, és tajékoztatni a

tobbi dokumentum hozzaférhetdségérol.

Az SZMSZ nyilvénossagara vonatkozo jogszabalyi hivatkozasok:
o "Az SZMSZ és a Hazirend nyilvanos" / Nkt. 25.§ (4)/
o "Az SZMSZ-t, a Hézirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokdsos mddon nyilvanossdgra kell hozni."

/EMMI-rendelet 82.§ (3)/

5. Az intézmény kozzétételi listaj

e afelvételi lehetdségrol szol6 tajékoztatot,
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e a beiratkozasra meghatarozott idét,

e a fenntart6 dltal engedélyezett csoportok szdmat

e atéritési dij és egyéb dijfizetési kotelezettség jogeimét, mértékét, tovabba
a fenntart6 altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

e az intézmény munkéjival, a kdznevelési alapfeladattal dsszefliggd
vizsgalatok, ellendrzések, értékelések nyilvanos megéllapitsait és idejét,
(fenntartoi, ASZ,)

e apedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartdsaval,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkatery
alapjan a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,

e aszervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

-

étételi lista tartalmazza

e az dvodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e adajkdk szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e az Ovodai csoportok szamat

e agyermekek létszamét.

Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszere — K6zoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) —

révén elektronikus Gton eloallitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.

(VIIIL 28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfelel6en.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével €s a vezetd alairdsaval ellatni és az irattarban elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapi mésolatat.

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa
e szakalkalmazottakra, pedagbgusokra vonatkozé adatbejelentések
e az okt6ber 1-i pedagdgus és gyermekek létszamadatainak bejelentési kitelezettsége

7. Az 6vodai csoportnaplé hitelesitési rendje

e Az 6vodiban haszndlatos Ovodai csoportnaplé elektronikusan eldllitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az
adgazat irdnyitasaért felel6s miniszter engedélyével.

e Az elektronikus tton eldéllitott csoportnaploba az adatokat digitalis tton vissziik
be:

° A nevelési év végén ebbd] papir alapi dokumentumot kell késziteni,
amelynek adattartalmat és forméjat— a jogszabaly elbirasainak
figyelembevételével — a neveldtestiilet hatdrozta meg.

e A vezetd a Munkatervnek megfelel6en ellenérzi és hitelesiti a naplot.

e Viltozas esetén a nyomtatvany megfelelé oldalait tijra kell nyomtatni, a
vezetdvel hitelesittetni, és a mddositott dokumentumot a napld részeként

elhelyezni

IX. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeird] és egyes
korlatairél. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozésok 7. § (1), (4) bekezdés

(1) Tilos az olyan rekldm, amely erészakos, illetve a személyes vagy a kézbiztonsdgot
veszélyeztetd magatartisra 6sztonoz.

(4) Gyermekjoléti alapellatdst és gyermekvédelmi szakelldtast nyujtd intézményben,
6vodaban, altalanos iskoldban és dltaldnos iskolai tanulékat fogadd kollégiumban tilos a
reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kdrnyezet
védelmeére neveléssel 6sszefliggd, tovabba a kidzéleti és kulturalis tevékenység vagy
esemeény, valamint az oktatdsi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet

folytaté, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsuldsdhoz barmilyen
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formaban hozz4jéruldst nyjté véllalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil dsszefiiggd

megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szold egészséges
életmdddal, a kdryezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis, oktatasi tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az intézményvezetd adhat engedélyt.

X. A GYERMEKKEL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS

1. Az els6foki fegyelmi jogksr gyakorldja a nevelétestiilet, melynek nevében az

intézményvezeto jar el.

2. A fegyelmi eljards meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrél vald
tudomasszerzéstdl szdmitott hdrom hénapon beliil dént. A hatérozatot irdsba kell foglalni,

melyet az intézményvezet6 ir ald, s a nevel6testiilet alairasaval hitelesit.

3.A sziil8i szervezet kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a sziili

szervezet miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatisat megel6zé egyeztetd eljarast.

Az egyeztets eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a

sérelem orvosldsa érdekében.

4. A fegyelmi eljaras meginditisardl a neveldtestiilet dontését kovetden , a sziiléi szervezet
vezetdjét a helyben szokdsos médon, a sértett és a kotelességszegd gyermeket illetve
torvényes képviseldjét az intézményvezetd haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a

figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsdnak lehetdségére.

5. Fegyelmi egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskord
sértett esetén a sziil6, valamint a kdtelességszegd, kiskora kitelességszegd esetén a sziilb
egyetért. A kiskord gyermek esetén a sziil§ — az értesités kézhezvételétél szamitott ot
munkanapon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A

fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsit nem kérik, tovabba ha a
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bejelentés az intézménybe torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az

egyeztet eljaras nem vezetett eredményre.

6. Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyezteté eljaras alkalmazasat

megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a sziili szervezet véleményét.

7. Az egyeztetd eljirds lefolytatdsdra a nevel6testiilet olyan pedagégust biz meg, akinek

személy€t mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

8. Az egyeztetd eljards lefolytatasaért felel6s személy az intézményvezetével vald
konzultéci6 utdn jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgal6 helységet, valamint az egyeztetd

eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

9. Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyz6konyv vezetésére az egyezteté eljaras

lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

10. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditdsat kdvetd tizendt napon beliil le kell

folytatni.

11. Ha a kotelességszegé €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szilkséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sértett, kiskort sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a

fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

12. Ha a gyermek, a kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa ¢s lefolytatdsa kotelezo, ha a gyermek maga, illetve a kiskorugyermek sziilje

gyermeke ellen kéri.

13. A fegyelmi bintetés megéllapitdsandl a gyermek életkorat, értelmi fejlettségét, az

elkdvetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.

14. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozza.
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15. A fegyelmi biintetés lehet

® megrovas

e szigorl megrovas

¢ meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocidlis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathatd

e kizaras az intézménybdél, mely a tankételes gyermek esetén csak akkor alkalmazhatd,

ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6dé jellegli és igen siilyos.

16. Az els6foku hatérozat ellen a tanuld, kiskort gyermek esetén pedig a sziil§ is nynjthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétd] szamitott tizen&t napon beliil
kell az intézményvezetéhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétd] szamitott

nyolc napon beliil az intézmény vezetdje a kérelmet az ligy Gsszes irataval egyiitt a

fenntartéhoz tovabbitja.

17. A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilngs méltanylast érdemlé koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény siilyéra valé tekintettel - legfeljebb hat

honap idétartamra felfiiggeszthet6.

18. A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
térvény alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a kdznevelési

intézmények névhaszndlatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az

iranyadok.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot készitette:

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

intézményvezetd datum

A Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatot a neveldtestiilet elfogadta:

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

alairas datum

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatrél a Sziildi munkakdzdsség vezetdje egyetértd
véleményt nyilvanitott.

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

alairas datum

A Szervezeti és Mlikodési Szabélyzattal a Fenntart6 egyetért

olgarmester datum
polg
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1.szamu Fiiggelék_

Adatkezelési szabalyzat
1. Felelgsség a gyermek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetdje felelos a gyermek adatainak nyilvantartasdval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat elSirdsainak megtartasaért, az

adatkezelés ellendrzéséért.

A évodapedagdgus a munkakdrével kapesolatos adatkezelésért felelds.

T ilvant kezelhetd adatai

a.) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszég teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szima,

b.) sziiloje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c.) a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d.) a gyermek 6vodai jogviszonyéval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozd adatok,

- gyermekbalesetekre vonatkozd adatok

- a gyermek oktatdsi azonositd szdma

3. A kozalkalmazott/ munkavallalo adatai;

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyjaneve

- TAl-szama, addazonosito jele
- lakéhelye, tartozkodasi helye
- telefonszama

- csaladi allapota



gyermekeinek sziiletési ideje

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség estén valamennyi)
szakképzettsége

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatarozott munkakor bet$ltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltstt idétartamok megnevezése

a munkahely megnevezése

a megszinés modja, id6pontja

a kézalkalmazotti jogviszony/munkaviszony kezdete

dllampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal killitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitésdnak alapjaul szolgalé
idotartamok

a kozalkalmazottat/munkavallalét foglalkoztatéd szerv neve, székhelye

a szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztisa,
FEOR-szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések iddpontja és tartalma

hatalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatdsok

a kozalkalmazott/munkavéllalé munkabél valé tdvollétének jogeime és idétartama
a kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejii athelyezés id8pontja, médja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott/munkavallalé munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai

a pedagdgus oktatdsi azonositd szdma

pedagdgusigazolvanyinak szdma

a jogviszony/munkaviszony id4tartama és heti munkaidé mértéke



4. Az adatkezelés

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartisi médja a kovetkez6 lehet:
e nyomtatott irat

e ¢lektronikus adat
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel

is vezethet6k. Az oktatdsi miniszter az elektronikus modszert kételezben is elrendelheti.
(KIR)
3. Az alkalmazottak személvi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo6, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a kizalkalmazott személyével

Osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.
Elyi iratok:

e akozalkalmazott személyi anyaga
e a kozalkalmazott tdjékoztatdsardl sz6lo irat
o akdzalkalmazotti jogviszonnyal 5sszefiigg6 egy€b iratok (pl.: illetményszamfejtés)
e akozalkalmazott bankszdmlajanak szdma
e akozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott, vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé
iratok
Az iratokra csa dat és megallapitas vezetheté, am lapja:
o akozokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatdi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
o birdsag vagy mas hatésdg dontése,

o jogszabdlyi rendelkezés

személyi iratokba vald i ej
e intézményvezetd és helyettese,
e az adatkezelés végrehajtdja — gazdasagi el6add
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példéul adéellendr, revizor)

e sajat kérésére az érintett kozalkalmazott



A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e akoltségvetési szerv vezetdje

o akoltségvetési szerv vezetdjének helyettese
A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan
hozzéférés, megviltoztatas, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, térlés vagy
megsemmisiilés, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tiroldsa
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellen6rzéséért az intézmény vezetbje a

felelds.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak §sszedllitasarol, s azt a vonatkozé jogszabélyok és
Jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott

gyljtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a kézalkalmazotti alapnyilvantartds. A kozalkalmazotti

alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban

"

szamitogepes modszerrel is vezethetS. A szamitogéppel vezetett kdzalkalmazotti

alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezé esetekben:
e akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valé létesitésekor
e akozalkalmazott dthelyezésekor
o akoézalkalmazotti jogviszony megsziinésekor
e ha a kézalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozésokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az

adatok atvezetésérol.



6. A gvermekek személyi adatainak védelme:

A gyermekek személyi adatainak kezeli kizarélag az alabbiak lehetnek:
e Ovodavezetd
e odvodavezetd helyettes

e megbizott dvodapedagdgus
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérillés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitgjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utdn a halézatrol valé torlés) kell tennie.

A svermekek személyi adatainak vezetése és tarolisa

A jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak dsszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint

kezeli. A személyi adatokat csoportositva az alibbi nyilvantartdsokban kell érizni:
e gyermeknyilvantartds
e torzskdnyv
e beirasi, mulasztasi naplé

e csoportnaplé
tszolgaltatas elektronikus médija

A kozoktatas informaciés rendszere (KIR)

A kozoktatas informdaciés rendszere — kézponti nyilvantartéas keretében — a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi
gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatds informéaciés rendszerébdl személyes adat
csak az érdekelt kérése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii
értesitése mellett meghatarozott esetben adhato ki. A KIR keretében folyé adatkezelés
tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informécios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint

- kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az

5



intézmények, amelyek kozremiitkddnek a kiznevelési térvényben meghatérozott

feladatok végrehajtisaban.

Alkalmazottak

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakérben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakérben, az adatkezels a hivatal
azonosito szamot ad Ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik
azonosité szimmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonosité szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatéshoz kapcsolédo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitisa
céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére. Az informéciés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az dvoda vezetdje a KIR-ben az oktatési azonositd szammal kapcsolatosan

nyilvantartott adatok véltozdsat a valtozast kivetd 6t napon beliil kételes bejelenteni.

Gyermekek

e A Kozoktatasi Informécios Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit

jogviszonyt, azonosité szamot ad ki.
e A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosité
szamat, anyja nevet, lakohelyét, tartézkodasi helyét, dllampolgarsagat, valamint

az érintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartdsbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsol6do juttatds jogszerl igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatdst nynjté vagy az igénybevétel jogossdganak
ellendrzésre hivatott részére. A nyilvéantartdsban adatot a jogviszony

megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha



ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvéantartasba.

8. A kizalkalmazott jogai és kitelezettségei

A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmazo6 egy€b nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téjékoztatast kérhet a személyi irataiba vald betekintésrol, az adatszolgaltatasrél,

személyi anyaganak mas szervhez t6rténd megkiildésérsl.

A kézalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartés
vezetdjétdl, vagy az intézményvezet6tdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felel6s azért,
hogy az altala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktudlisak legyenek.

A kdzalkalmazott az adataiban bekdvetkezé valtozasokrél 8 napon beliil kiteles frasban

tajékoztatni az d6vodavezetét, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok

aktualizalasarél.

Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kzolni kell, hogy az
adatszolgaltatas dnkéntes vagy kotelezd. Kitelez6 adatszolgaltatds esetén meg kell

Jjelolni az adatkezelést elrendels jogszabalyt is.

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitdsat, tovabba jogosult megismerni, hogy

az adatkezelés sorén adatait kinek, milyen céIbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

10. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél,
beleértve a virusvédelmet és archivalast.

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadélyozasat mind a papiralapt, mind az

elektronikus adathordozé esetében.



11. Az adatok tovabbitisa

A kéznevelési torvény az adatkezelési torvényben foglaltakkal §sszhangban meghatérozza az

intézmény altal kezelt adatok harmadik személynek t&rténé tovabbitasanak szabélyait:

Intézmény altal kezelt adat

Mely szervnek tovabbithaté?

A célhoz kotbttség megtartasaval valamennyi

A fenntarténak, a kifizetShelynek, a
birésdgnak,rendérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Gsszefliggd igazgatasi
teveékenységet végzd kodzigazgatdsi szervnek,
a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak

A pedagoégusigazolvany kiéllitdsahoz
sziikséges valamennyi adat

KIR miikodtetéjének, pedagdgusigazolvany
elkészitésében kdzremlikdbknek

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye, sziil6,
torvényes képviseld neve, annak lakdhelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama,
Jjogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztasainak szdma a
tartézkodasanak megallapitasa céljabdl, a
Jjogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével sszefiiggésben

A fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség,
telepiilési dnkormanyzat jegyzbje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

Ovodai felvétellel, dtvétellel kapesolatos
adatok

Az érintett 6vodanak

A gyermek neve, sziiletési helye, ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye, TAJ-szama,
sziilo, tdrvényes képviseld neve, lako- ill.
tartozkodasi helye, telefonszdma, az 6vodai
egészségligyi dokumentécio, a tanulo- és
gyermekbalesetekre vonatkozé adatok az

| egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabol

Az egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek

A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, lakd-
és tartozkodasi helye, sziil8, torvényes
képvisel6 neve, lako- ill. tartézkodasi helye,
telefonszama, a gyermek mulasztidsdval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

A csaladvédelemmel foglakozo
intézménynek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglakozé intézménynek

Idényjogosultsag elbiraldsdhoz és
igazoldsdhoz sziikséges adatok az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol

A fenntartd részére




A gyermek sajatos nevelési igényére, A pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, | nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott
magatartasi rendellenességére vonatkozo
adatok

Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba A sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat
Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcesolatos | intézményeinek, az iskoldnak

adatok

Kedvezményre, igényjogosultsag Kedvezmény, igényjogosultsag elbirilasa
elbirdlasahoz és igazolaséhoz sziikséges

adatok

Minden, a gyermekével osszefliggé adat, Gyermek sziilgjével

kivéve, ha az adat kizlése stlyosan sértené a
gyermek testi, értelmi, vagy erkdlcsi
fejlodését

12. Az adatkezelés intézményi rendje

Az Gvodaban adatkezelést végz6 vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tdjékoztatia a
sziil6t arr6l, hogy adatszolgéltatas kitelez6-e vagy 6nkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas
esetében k6zdIni kell az alapjaul szolgéld jogszabalyt.

Az nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil§ figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairdsival egyiitt
fel kell tiintetni. A sziilot kiilon kell tdjékoztatni, ha kiilonleges adatrél van szé, amelynek
kezelésehez a személyes adatok védelmérél szol6 torvény az érintett frdsos hozzajarulasat irja
elé. Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gyiijtésérol az 6vodavezetd hatdroz.
A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilété] az 6vodavezetd veszi
fel. A nyilvantartand6 adatok korében nem tartozé &nkéntes adatszolgéltatashoz a sziild
irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési naplé biztonsagos 6rzésérél az
6vodavezetd gondoskodik.

Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartisara szolgél6 felvételi és mulasztasi naplét az
6vodavezetd vezeti.

Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagdgus foglalkozasi naplét vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplé, a gyermek 6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartési nehézségekkel kiizd6é gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem kérébe tartozé adatok biztonsdgos
kezelésérdl és Grzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik, az iratokat az e
célra rendelkezésre allo iratszekrénybe zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikidik a munka- és balesetvédelmi

feladatokkal megbizott 6vodapedagbgus.




A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé megéllapitdséhoz sziikséges adatok
kezelésében kdzremikaodik az erre felhatalmazott 6vodapedagégus.
A gyermekekre vonatkozé minden adat a tovabbitasa az 6vodavezetd alairisaval torténhet.

Akadélyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

13. Titoktartisi kitelezettség

Az 6vodavezetdt, , az dvodapedagégust, tovabba azt, aki esetenként kozremiiksdik a gyermek
feltigyeletének ellatisaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informécidra vonatkozdan, amelyr6] a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas sordn
szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozdlheté minden gyermekével 8sszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztdsra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadélyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kdzrehatésra vezethet vissza.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozétti, a
gyermekek fejlddésével Gsszefligg megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevel&testiileti értekezleten.

A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziil6 irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
6vodavezetd kezdeményezheti frasban. A kezdeményezésre az Gvodavezets részére javaslatot
tehet az 6vodapedagdgus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a térvényben meghatarozott
nyilvantartdséra €s tovabbitésara, az adatok nyilvéantartésat €s tovabbitasat végz6k és abban
kdzrem(ikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozé el8irasokat.

A koznevel€si torvényben meghatérozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok

nem kozolhetok.

14. Tiltakozasi jog

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevé jogdnak vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el,

tovdbbé ha a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés,
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kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik.

15. A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, gyermek vagy annak gondvisel6je az adatkezels ellen birdsaghoz

fordulhat.

Herencsény, 2019.04.23.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak

fliggeléke.

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

dvodavezetd

Az adatkezelési szabalyzatot megismertem, tudomasul vettem.

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

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

Az 6voda Sziiloi Munkakozosségének képviselje, aldirdsommal igazolom, hogy az

adatkezelési szabalyzat elfogadédsakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

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

Sziiléi Munkakézosség vezettje
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