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1. BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcesolatokra vonatkozé megallapitisokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis €s hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elSirasainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezd.

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j €letpalyajarol sz616 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol

Az SZMSZ-csomag tartalma:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kivetkezd térvények alapjan késziilt:

A nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC térvény

Magyarorszag Alaptérvénye

2023.évi LII. térvény a pedagogusok életpalyajarol

1992. évi XXXIIL. térvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet: A KIR rendszer létrehozésa, miikodtetése
1996. évi XXXI. térvény: A tiizvédelemrd], elemi rendelkezésrél, a miliszaki
mentésrol és a tiizoltdsagrol

2011.6vi CXCV. torvény: Az allamhaztartasrol

2012. évi I1. térvény: Szabalysértésekrdl, szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
eljarasi rendszerrol

Magyarorszag 2012. évi: Kozponti kéltségvetésérol szol6 2011. évi CLXXXVIIL,
torvény
2003. évi CXXV. térvény: Az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség
eldmozditasarol
2012. évi L. térvény: A Munka Térvénykonyvérol

2007: CLII. Toérvény: Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

2009. évi LXXXI. térvény A gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616
1997.évi térvény médositasarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek a kovetkezok:

20/2012.(VIIL.31.) EMMIL. rendelet

400/2023.(VII1.30) Korm. rendelet a 2023.¢évi LII torvény végrehajtasarol

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésekrdl, szakvizsgardl
62/2011.(X11.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
368/2011.(X11.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasarol
335/2005 (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl



e 132/2000.(VII.14.). Korm. rendelet a kozépiletek fellobogdzdsanak egyes

kérdéseirdl > 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontroll rendszerérél és belsd ellen6rzésérdl
e 363/2012 (XII.17,) Kormany rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjardl
Helyi Pedagdgiai Program
e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairol

A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezd érvényli az intézmény minden kdznevelésben foglalkoztatott, és kdznevelésben
dolgozé munkavallaléra az intézménnyel egyéb jogviszonyban éllokra, az 6vodaba jar6
gyermekek kozosségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére.

A szabilyzatot az igazgaté késziti el a nevelbtestiilettel kdzosen, a fenntarté hagyja jova, a
benyujtastél szdmitott 30 napon beliil, a hatalyba lépés visszavonasig érvényes. Helyben
szokdsos modon kertil nyilvanossagra.

1.1. Az 6voda tartalmi munkajat és miikédését meghatarozo helyi
szabalyok

e Alapité Okirat
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)
e Helyi Ovodai Nevelési Program

e Hizirend

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Rojtokmuzsaji Akéacvirag

Ovoda és Konyha szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat a jogszabalyok szerint és mindazokat a
rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja:

e azintézmény jogszer(i miikddésének biztositasa,

e a zavartalan mitkodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

o a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélya kiterjed:
e az Ovodaba jaré gyermekek kozdsségére
e anevelOtestiilet valamennyi tagjara
e intézmény vezetdjére
e aneveld munkat segitékre
e agyermekek sziileire, torvényes képviseloikre

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek

megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik.




Hatalybalépés:

Az SZMSZ a jévahagyas napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szél. Modositasra akkor
keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy a sziilok, illetve a nevelStestiilet
erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ mellékletei az érvényben l€vo:
e Hazirend
e Az éves munkaterv
e Munkakoéri leirasok

A folyamatosan megjelend jogszabalyok, rendelkezések, esetleges modositdsokat tesznek
szitkségessé. Ezeket lehetéleg tanév elején vagy kezdete elétt sziikséges Osszegezni, a
tanévnyitd nevelési értekezleten jovahagyasra eloterjeszteni. Ennek alapjan torténhet a
moédositds. Az Ovoda bérgazdalkodasat, koltségvetésének felhasznalasat, az Ovoda

igazgat6janak bevonasaval a Rojtokmuzsaji Polgarmesteri Hivatal kozosen latja el.

2.2. Az SZMSZ feladata
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Rojtokmuzsaji Akacvirdg

Ovoda és Konyha mitkddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,

illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

2.3. Az SZMSZ kodifikaciés eljarasa

Az SZMSZ-t az 6voda igazgatdja késziti el, a neveldtestiilet fogadja el. Elfogadaskor a sziil6i

kozosség véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, hatdrozatlan id6re sz6l. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda el626 SZMSZ-e.

2.4. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek

az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.



Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek:
= az dvodaba jard gyermekek kozOssége
» a gyermekek sziilei, térvényes képviseldi
=  anevel6testiilet tagjai

»  az 6voda minden kézalkalmazottja

Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek:
s kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozok
= k&zhaszni munkavallalok
» az intézmény teriiletén munkat végzok

= az intézmény rendezvényein résztvevok

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
= gz dvoda épiilete, udvara,
» az Ovoda teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,

= az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan és a helyben szokdsos médon (az O6voddban
kifliggesztve) nyilvanosséagra kell hozni.
Az SZMSZ és az intézmény pedagdgiai programja az igazgatdval elre egyeztetett

idépontban megtekinthetd az 6voda irodédjaban.

Az SZMSZ id6beni hatalya Kkiterjed:

« az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az 6voda
kiils6 képviseleti alkalmaira,
« az SZMSZ a fenntart6 jévahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre

sz0l.



2.5. Az SZMSZ létrejétt az alabbi jogszabalyok és rendelkezések
alapjan:

e 2023.évi LI torvény a pedagogusok életpalyajarol

e 2011 évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e 2012.6vi CXXIV. tv. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.évi CXC tv. médositasardl

e 2013. évi CXXXVIL térvény a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény
modositasarol

e 2015.6vi LXV tv. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC tv. médositasarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén)

¢ mindenkori Koltségvetési torvény

e 2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol

o 44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet A katasztrofék elleni védekezés és a polgari
védelem éagazati feladatair6l sz6lo

e 1993, évi Kdzoktatasi térvény és modositasai

e 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

e A 363/2012. Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

e A Kozalkalmazottak Jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.)

e 326/2013.(VIIL.30) Korm. rend. a pedagbgusok elomeneteli rendszerérl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi XXXIIL. tv. koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e A 2012.évil. torvény a munka torvénykonyvérdl

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

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatdsrol

e 14/1994. MKM rendelet a képzési kdtelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények

miikddésérol



1999. évi XLII. médositott térvény a nemdohanyzok védelmérdl

Az informécidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. torvény

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
irAnyelve kiadasarol

2/2005 (II1.1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve kiadasarol

202/2012. (VI1.27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpontrol
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenl6ség

elémozditasarol

Az SZMSZ moédositasara, felillvizsgalatara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, a

szervezeti és mitkodési tekintetben valtozas all be.

2.6. Az intézmény szabalyszerii miik6dését meghataroz6
alapdokumentumok és belsé szabalyzatok:

Alapité okirat

SZMSZ és mellékletei

Hazirend

Pedagogiai Program

Eves munkatervek és értékelésiik, ill. munkakéri leirasok

Tovabbképzési Program és beiskolazasi terv

10



3. AZ INTEZMENY JELLEMZOI

3.1. Az intézmény adatai
Az dvoda szakmai tekintetben 6nallé intézmény.

Az intézmény tipusa: Napkdoziotthonos Ovoda

Az intézmény neve: Rojtokmuzsaji Akacvirag Ovoda és Konyha
Az intézmény fenntarto: Rojtokmuzsaj kozség Onkorményzata

Az intézmény székhelye: 9451 Rojtokmuzsaj, Rojtoki utca 19.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Rojtokmuzsaj kozség Onkorményzata
Telefon: +3699/310-694

E-mail: rojtokmuzsaj@rojtokmuzsaj.hu

Az 6vodai csoport szama 1

Felveheté maximalis létszam 25 16

Az 6voda gazdalkodasi szempontbdl nem 6nallo koltségvetési szerv.

Az igazgat6t a Képvisel§-testiilet nevezi ki. Az 6voda esetében a munkaltatdi jogokat a
Polgarmester gyakorolja.

Az 6voda egy vegyes csoporttal miikodik, hozzatartozo szervezeti egységgel — konyha — mely
élelmezési feladatait is ellatja.

Az intézmény alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, a Rojtokmuzsaji és Eberg6ci és Pusztacsaladi, Csapodi, Nagylozsi gyermekek 2,5
éves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd nevelési feladatok ellatasa, amely magéaban foglalja a
gyermekek napkozbeni ellatisaval Osszefiiggd feladatokat, a teljes Ovodai ¢€letet atfogo
foglalkozasokat, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelését, és azoknak a sajatos nevelési igényii gyermekeknek az 6vodai ellatasat, akik a
tobbi gyermekkel nem foglalkoztathatok egyiitt.

Szakagazati besorolas: 851020 Ovodai nevelés

Specialis jellemz0: Altalanos feltételek szerinti nevelés-oktatas
Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése-

oktatasa
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Koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidoszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 1091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 1091120 sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 1091140 ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4 1096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5 | 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 104030 gyermekek napkdzbeni ellatasa

7 | 104031 gyermekek bolcsddei ellatasa

8 | 107051 szocialis étkezés

Gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: Pénziigyi — gazdasagi feladatait a Sopronkévesdi

K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore (felvételi korzete, ellatasi teriilete) a
Rojtokmuzsaj Kozség Onkorményzata és Ebergdc Kozség Onkorményzata altal megkotott
feladat-ellatasi szerzodésben foglaltak szerint Rojtokmuzsaj ¢s Ebergéc kozségek
kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény tevékenységeinek forrasai:

e Allami normativa az éves koltségvetési térvényben meghatdrozottak alapjan

e Onkormdnyzati forrasok az intézmény éves koltségvetésében meghatarozottak alapjan

e A gyermekek, szocialis étkez6 és a dolgozok befizetései

e Palyazatok pénziigyi forrasai
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3.2. Alapito okirat

Az alapit6 okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvéantartasba vételét, jogszerli Miikodését

(Nkt.21.§ (3))
Az 6voda Helyi Nevelési Programja, mely tartalmazza (EMMI) 20/2012 (VIIL.31.)

e Az dvoda nevelési alapelveit, célkitlizéseit

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek

személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését
e A szocialis hatranyok enyhitését, kozdsségi életre torténd felkészitését
e A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket
e A gyermekvédelemmel osszefliggd pedagogiai tevékenységet
e A sziil, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddésének formait
e Az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket
e A gyermekek esélyegyenlOségét szolgald intézkedéseket

e A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelomunkat segité eszkdzok

és felszerelések jegyzékét.

Az intézmény mindségiranyitasi programja hatarozza meg az intézmény mitkddésének
hosszutavra szol6 elveit és megvaldsulasat szolgélo elképzeléseket.
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4. AZ OVODA SZERVEZETI RENDJE

4.1. Szervezeti felépités

[ A Réjtokmuzsaji Akécvirdg 6voda és konyha szervezeti felépitése }

Elelmezésvezetd

Pedagogus

L
)

\\.

[ gazgatod

J

Szakdcs,

konyhai

kisegité

4.2. Az intézmény alkalmazottai

Ovodapedagdgus 2 6

Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:
o dajkal {6

e FElelmezésvezetd 1 f6
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e Szakacs 1 f6 Konyhai kisegit6 1 f6

4.3. Az 6voda szerkezete

A kozoktatasi intézmény igazgatoja, felelds az intézmény szakszer(i €s torvényes
miikodéséért, takarékos gazdalkodasért.

Felel tovabba:

A pedagdgiai munkaért (Helyi Nevelési Program alapjan)

A gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatascrt,

A neveld oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert.,
Az 6vodasok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért.

A kézoktatasi intézmény igazgatdja képviseli az intézményt.

Az intézmény igazgatdja meghatdrozott jogkorét esetenként vagy az lgyek
meghatarozott korében helyettesére (Szalainé Rézsa Katalin 6vodapedagogusra)

atruhazhatja.

Kapcsolatot tart fenn a Polgarmesteri Hivatallal, Pedagogiai Intézettel, Nevelési

Tanacsaddval, Sziildi szervezetekkel stb.
Eves beszamoldt készit az 6voda munkéjarol a fenntarté felé.

Az SZMSZ-ben a vezetésre vonatkozéd feladatok ellatdsa. (munkakori leirasban

rogzitettek alapjan)

Az igazgaté és az 6voda alkalmazottainak munkakori leirdsban rogzitett feladatait

a melléklet tartalmazza.

Az 6vodai nemzeti szinli és egyéb zaszIok tisztan tartdsa és cserdje a torvényi

rendelkezéseknek megfelelben az igazgatd felelos.
Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis felligyelet mellett tartozkodhat.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az dvoda teriiletérol kivinni tilos.

Vagyonvédelmi intézkedés: az évoda zardsaért a mindenkori délutanos dolgozé a

felelds.

Az 6voda helyiségeit — az Alapité Okiratnak megfelelden — mas, nem nevelési
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célra atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

e Az 6voda dolgozoi, tovabba tigynokdk, iizletszervezk vagy mas személyek az

intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

e Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl
és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti

tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

e Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz

ko6t8d6 tevékenység nem szervezhetd.

4.4. Az 6vodavezetd és feladatkére

Az 6voda élén az igazgat6 4ll, akinek vélasztisa nyilvanos palyazat alapjdn torténik. Az
6voda igazgatoja felelds az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a takarckos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

Az igazgaté jogkorét, felelosségét feladatait a koznevelési torvény, az oOvoda belsé

szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az igazgato felett a munkaltat6i jogkort Rojtokmuzsaj kozség polgarmestere gyakorolja.

4.4.1. Igazgato feleldssége
= az intézmény szakszerli és torvényes mitkodése

= atakarékos gazdalkodas

= az dvoda gazdalkodasi feladatainak megszervezése, szabalyszerlisége

= atervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitése
= 3 szamviteli rend betartasa

= az dvoda gazdasagi eseményeinek szabédlyossaga

= apedagogiai feladatok ellatasa, szinvonalénak ellendrzése

= agyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa

= aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

» g gyermekbalesetek megelozése

» agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezese

= a pedagbgusok tovabbképzésének megszervezése, pedagogiai kdzéptdvi program

elkészitése, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitése
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4.4.2.

az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és minGségbiztositdsi rendszerének
miikddése

munkaltatoi jogok megfelel6 gyakorlasa

a kozoktatdsi informacioés rendszerrel (KIR) kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok
ellatasa, és az Ovoda ligyintézésének, irat €s adatkezelésének, adattovabbitdsanak

szabalyozasa

Igazgat6 feladata
a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

a nevelGtestiilet vezetése

a nevelbtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtisanak megszervezése €s ellendrzeése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezetekkel wvald
egylittmlikddés

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, munkaltatéi és kiadményozasi jogkdr
gyakorlésa

az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatéskorbe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koézalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdésekben

az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete, azon lehetbseg
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt — €s at nem ruhazott feladatok ellatasa
észszerti, takarékos gazdalkodas megszervezése

fenntarto elotti képviselet

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a

sziilok igénylik

17



a sziildk irasbeli nyilatkozatanak bekérése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala, a fenntarto altal
meghatarozottak szerint

intézkedés ovodaztatasi timogatas ligyben

az intézménybe felvett gyermekek nyilvéantartdsa, az illetékes jegyzd értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett 4t, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyen van,
a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte

a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

a szilldk értesitése az intézmény nyéri zérva tartasarél, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az Ovodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos ~ dontésekrdl, az igazolatlan mulasztis kovetkezményeirdl, a
nyilvantartisbél valé torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az

értesitést a jogszabaly eldirja.

Az igazgato kizar6lagos hataskore

az 6vodaba tjonnan jelentkezd kozalkalmazott felvétele

a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

4.5. Az Igazgato-helyettes

Vezetdi tevekenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az éltalanos

munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori lefrasat az

igazgato késziti el.

Az igazgaté tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység

iranyitasaban.

. Az igazgat6-helyettes felelds

A pedagoégusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért

A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban elSirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért

A gyermekbalesetek megelézéséért

A pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért
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»  Beszamolasi, informacids és tervezési feladatokeért
» A gyermekek biztonsagat érintd azonnali dontest igényl6 tigyekeért

= A gyermekbalesetek megel6zéséért

4.5.2. Az igazgatd-helyettes feladatai
= Kapcsolatot tart a helyi Onkormanyzat polgarmesterével, a héziorvossal, a

véddndvel, a fogorvossal
= Dontés eldkészités, tervezés
= Helyi gyermekvédelmi feladatok feltarasa
= A helyi sziil6i szervezettel kapcsolattartas

» Az 6voda képviselete meghatarozott tigyekben, esetekben

4.6. A vezet6k intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos

ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint

keriil meghatarozésra:
Igazgaté munkaideje heti 40 6ra

Igazgatd helyettes munkaideje heti 40 ora
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4.7. A helyettesités rendje

Az igazgatdt szabadsag, betegség, hivatalos tavollét esetén az igazgato-helyettes helyettesiti.
Az igazgato tavolléte esetén feladataibol, hataskorébol atruhazza az igazgatdhelyettesre:
- anevelbtestiilet, valamint a neveldémunkat segit6 alkalmazottak 6nalld, felelésségteljes
iranyitasat.
A helyettes latja el azon feladatokat, melyek azonnali dontést igényelnek. Kivételt képeznek a
vezeto kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek.
Az igazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irasban

adott megbizas alapjan torténik.

A vezetf, illetve a vezetG-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi elbirdsok:

a helyettes csak a napi, a zOkkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd

intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett

= a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott

® a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

= A vezetd helyettesitésének ellatasaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez idében

munkat végzé Svodapedagogus. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a

gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre

terjed ki.

4.8. Az 6vodapedagogus

Az 6vodapedagdgus a pedagdgiai programban meghatarozott neveld-oktatdé munkat végzi.
Csoportja iranyitasa mellett nyomon koveti a gyermekek egyéni fejlodését, errdl egyénileg
tajékoztatja a sziildket. A csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja. Részletes

feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4.9. Dajka

A dajka az 6vodapedagdgus kozvetlen irdnyitasaval egytittmiikédik a helyi nevelési program
megvaldsitdsaban és a gyermekek fejlesztésében. Az dévodai dajka elsddleges feladata a

gyermekek gondozasdban valé részvétel. Kozremiikddik a napirendnek megfelels
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tevékenységek lebonyolitisaban. Felel a csoportok és az 6voda tisztasagaért, rendben tartja az
udvari jatszoteriiletet, illetve az 6voda elétti teret is. El6késziti a csoportszobat a kiilonboz6
tevékenységekhez: jaték, foglalkozasok, étkezések, a délutani pihenés. Az 6vodai
csoportszobakat délelétt és délutdn a legnagyobb rendben koteles atadni (jatékpole,
babasarok, rendberakasa stb.) Elhédritia vagy jelzi a balesetvédelmi feleldsnek a
balesetveszélyeket. A gyerekek 6vodai magatartasarol, fejlédésérol a sziildknek tajékoztatast

nem adhat. Tovabbi részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

4.10. Az 6voda dolgozdéinak munkarendje
Az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol és az oktato-neveld munkaéval,

vagy a gyermekekkel osszefliggd, a szakfeladatanak ellatdsahoz sziikséges id6bol all.

Az 6vodapedagdgusok heti munkaideje:

A Koznevelési torvény szerint az 6vodapedagdgus esetén a teljes munkaid6 = heti 40 ora
Gyermekekkel val6 kozvetlen foglalkozasra forditott k6tdtt munkaidé = heti 32 6ra
Elrendelhetd munkavégzésre fordithaté id6 = heti 4 6ra

Sajat felhasznalasu orakeret = heti 4 6ra

Az évodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 orat) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy Ordbana nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egycb
pedagégiai feladatok, a nevelGtestillet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara. [Nkt. 62. (8)
bekezdés]

Neveléssel-oktatassal lekotott kotelezé munkaid6:

e Igazgatd 10 6ra
e Ovodapedagogus 32 6ra
e A dajkik heti munkaideje: 40 ora
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5. AZ OVOI;)A K’(")Z(")SSEGE’I, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1. Az dvodakbzbsség
Az 6voda k6zosségét az dvoda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

5.2. Az 6vodai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) k6z6ssége
Az alkalmazotti kozOsséget az Ovoda neveldtestillete és az Ovodanal koznevelési

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk alkotjak.

Az 6voda dolgozodit a magasabb jogszabalyok alapjan — a fenntarté altal engedélyezett

létszamban — az igazgato6 alkalmazza.

e Az dvodai kozalkalmazottak jogait s kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a Koéznevelési torvény (illetve az ehhez

kapcsold rendeletek) rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt

jogszabaly elbirja, vagy az 6voda egész miikddését érintd kérdések targyalasara kertil sor.
Az Igazgato és az alkalmazottak kapcsolata

» Napi rendszerességgel, személyesen beszélik meg az aktudlis kérdéseket,

tennivaldkat, felmeriild problémakat.
= {rasban eseti megbizasok, felkérések alkalmaval.

s Sziikség szerint IKT eszkozokon (telefon, szamitogép) tartjdk a kapcsolatot

(lizenetek, dokumentumok, képzéskinalatok).

= A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgat6é dsszehivja minden olyan esetben, ha
azt a jogszabaly elbirja, ill. az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasa

soran.
Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje:

A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgélja az egyiittmiikddést:

w  Srtekezletek
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napi megbeszélések

forumok

5.3. A nevel6k kbzbssége

5.3.1. A neveldtestiilet
A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 €s dontéshozd szerve.

Nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos

tigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott

kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5.3.2. A neveldétestiilet dontési jogkore

a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

a szervezeti és milkodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

az 6voda éves munkatervének elfogadasa

a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadasarol

a nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

a hazirend elfogadasa

az Ovodaigazgatoipalyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

jogszabalyban meghatrozott mas iigyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmeny

miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérmi a nevelStestillet véleményéet a

kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelbtestiilet nem ruhazhatja at kovetkezd jogkoreit:

pedagdgiai program elfogadasa
szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa

hazirend elfogadasa

5.4. Gyermekek kézbssége
Ovoda szintii gyermekek kozossége

Az 6vodai csoportok egészébdl all dssze, a gyerekek egészét érintd kérdésekben az ovoda

nevel6testiilete hoz dontést.

A gyerekek nagyobb csoportjat érintd kérdések esetében minden esetben megbeszélés,

egyeztetés szikséges az Gvodavezetd iranyitisa mellett.

23



Ovodai csoportok kozossége

Az intézményben jelen 1év6 6vodai csoport (Akacvirdg csoport) a gyerekek kozossége.
Minden kérdésben, ami a gyerekekkel, illetve az & kozosségi életiikkel, 6vodai fejlesziésiikkel
kapcsolatos a két 6vodapedagdgus dont. A pedagogusok kozosen felelnek a csoportban
torténd szakmai munka megfelel szinvonalaért, a dokumenticié naprakész vezetéséért,
illetve a Pedagégiai Programban megfogalmazott és elfogadott célok megvalosulasaért, a

feladatok végrehajtasaért.

5.5. A sziil6i munkak6zbsség
Az dvodaban a sziilék jogaik érvényesitése, illetve kitelességeik teljesitése érdekében sziil6i

szervezetet mikodtetnek.

Az 6vodas sziilok valasztjak meg maguk koziil a sziildi munkakozosséget, mely 2 f6bol all.
Toreksziink arra, hogy a vidékrol érkezd gyerekek sziilei is képviseljék magukat.
A sziil6i szervezet mikodésének részletes szabalyait kiilon jogszabaly éllapitja meg.
Déontési jogai:

* megvalasztja a sajat tisztségviseloit

= kialakitja sajat miikodési rendjét

= az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
vélemény-nyilvanitisi, javaslattev$ jogaval, ennek keretében véleményt nyilvéanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

» az SZMSZ elfogadésakor

= g hazirend elfogadasakor
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

»  ovodaszék Iétrehozasat, és delegalhassa a sziilék képviseldjét,

= neveltestiilet Osszehivasat,

" egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

= képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitéséhez.

A munkakdzosség vezetd feladata:

= g folyamatos kapcsolattartas a SZM tagokkal

24



s feladataik, munkaik segitése, koordinalasa.
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6. KULS@ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA

6.1. Fenntart6 és 6voda kapcsolata
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd terliletekre terjed

ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésere,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a kdltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

az intézményben folyé mindségbiztositasi tevékenység értékelése, nyilvanossagra

hozasa

Az intézmény ellenérzésére:

gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbdl,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ-ének, Hézirendjének

Helyi Pedagdgiai Programjanak jovahagyasa és modositsa tekintetében.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas
irasbeli beszamold adasa

egyeztetd targyalason, értekezleten, gy(ilésen valo részvétel

A fenntartéval a legtobb esetben az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.

6.2. Kbz6sségi Haz és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolesdnds latogatasok, kozos programok, két

intézmény kolcsénds elvarasainak megbeszélése.
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6.3.Gyér- Moson- Sopron Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalata és
az 6voda kapcsolata
Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozésa érdekében sziikség szerint kozremiikodik a

Szakszolgalat vezetSjével, munkatarsaival. Az egyiittmiikodésért a gyermekkel kozvetleniil

foglalkoz6 pedagogusok kozos feleldsséggel tartoznak.

6.4. Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mdés intézményekkel, cégekkel ¢&s
tamogatokkal.

=  az intézmény szokdsos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

= agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

= a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megoldani

= gsetmegbeszélésre tart igényt

= 3 szolgélat beavatkozasat sziikségesnek itéli

A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete, irdnyitdsa az intézményvezetd
(gyermekvédelmi felelds) feladata, részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatoin,

konferenciain.

6.5. Egészségiigyi Szolgaltaté és 6voda kapcsolata
Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az Ovodaorvossal és a védéndvel, a korzeti

rendelbintézettel, a fogorvossal, a munkaalkalmassagi-orvossal a jogszabalyban, valamint az

egészségligyi szolgaltatoval kotott megallapodasban foglaltak szerint.

6.6. Gazdalkodasi szervezetek, vallalkozasok, alapitvanyok és az
ovoda kapcsolata
A kapcsolat fenntartasanak célja az 6vodai munka feltételeinek javitdsa, egyes rendezvények

lebonyolitasanak tamogatasa.

Kapcsolattarto az dvodavezetd és a helyettes.
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7. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
7.1. Az intézmény munkarendje

7.1.1. A nevelési év rendje
Az 6vodaban a nevelési év rendjét az voda munkaterve hatdrozza meg.

A nevelési év szeptember 01-t5] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év két szakaszbol all:

= szeptember- majus 31.: intenziv fejlesztés, jatékos ismeretszerzés

*  junius - augusztus 31.: nydri élet.
A nyér folyamén az intézmény 5 hétig zarva tart. A zaras idejérél a 20/2012. EMMI rendelet
alapjan minden év februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.
Nevelés nélkiili munkanap:
A 20/2012. ( VIII.31.) EMMI rendelet alapjan az évodai nevelés nélkiili munkanapok szama
nevelési évenként az 6t munkanapot nem haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanapokat
értekezletek, tovabbképzések, szakmai programok, csapatépitd tréningek, kirdndulasok
megtartasira hasznaljuk fel. Ezek id6pontjarél legkésébb 7 nappal kordbban tajékoztatjuk a

sziiloket.

7.1.2. A nevel6-oktaté munka rendje, idétartama
Az 6voda hétfstdl péntekig tarté dtnapos munkarenddel mitkddik. Az 6voda nyitva tartasa:

7:00 — 16:30

A nevelé-oktatd munka a foglalkozasi rend szerint torténik, a fenntarté 4ltal megallapitott
nyitvatartasi ideje alatt, a torvény figyelembevételével. A foglalkozdsok latogatasara engedély
nélkiil csak a nevel6testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben, az éves munkatervben
meghatérozottak szerint, a nevelStestiilet javaslata alapjan.

Az 6voda teljes nyitva tartisénak ideje alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel, aki
az 6vodavezetd tavollétében is ellatja az iigyeletes vezetd feladatait.

Kérjiik, hogy a gyermekeket minden nap 8 6ra 15 percig sziveskedjenek behozni az 6vodaba.
A kisgyermek a sziilé munkaideje alatt tartézkodhat az 6vodéban. Ovodank napi 9,5 6rdban
latja el feladatat. Az 6voda nyitvatartisat a sziilsk munkahelyi elfoglaltsagatol fliggéen a

Polgarmesteri Hivatal és az 6voda vezetdje kozosen allapitja meg.

7.2. Egyéb, a miikédés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
Az 6voda helyiségeit méds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavolléteben
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nevelési idén kivill, az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az évoda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.

Az évoda épiiletében, udvardn, nyitvatartason tul, hétvégén és munkasziineti napokon az
dvodavezetd engedélyével lehet tartozkodni.

Az 6vodédban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az 6voda dolgozoi tovabba ligynskok, lizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett pl.
kdnyvvasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy pérthoz kot6dd
szervezet nem mikddhet.

Killonfoglalkozdsokat a szillék kérésére, elsdsorban akkor szervez a megbizott
6vodapedagdgus, ha a gyermekek nagyobb csoportjat érinti és a Rojtokmuzsaji Akécvirag

Ovoda és Konyha Pedagogiai Programjaban lefektetett nevelési elvekkel egyezik.

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

Az 6vodaval jogviszonyban nem allokat az intézménybe Iépésiikkor a fogadd személy
koszonti, majd az évodavezetdhdz kiséri a latogatét. Az intézményvezetd tavollétében az
dvodavezetd helyettesét kell megkeresni, a tovabbi intézkedés az 6 feladata.

» A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az évodavezetdvel
vald egyeztetés szerint torténik.

= Az intézmény teriiletén csak az 6vodavezetd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartozkodni.

= Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermekét hozo
és az elvitelre jogosult személy arra az idétartamra, amig a gyermeket atoltozteti.

" Az 6voda mikodésérdl, az intézményben folyd tevékenységekrdl, a berendezések
allapotardl csak az 6vodavezetd, vagy az éltala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

= Az intézményben Aatmenetileg munkat végz0 szakemberek /szerelok stb./ a
tevékenység megkezdése elbtt igazoljék felhatalmazasukat a munka elvégzéscre.

= Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az

dvodavezetd engedélyezheti.
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= Amennyiben az intézmény teriiletére érkezd személy — szemmel lathatéan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, gardzda), azonnal el kell tavolitani az

intézmény teriiletérol.
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8. A NEVELO MUNKA BELS® ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. A pedagégiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen
eléfordulod hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagogiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

A fenntarto

s cllendrizheti a kiznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésének torvényességet,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben
tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanulo-€s gyermekbaleset megeldzése
érdekében tett intézkedéseket

» a koznevelési intézmény vezetSjének megbizdsa, kinevezése, a megbizds
visszavonasa, a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben
foglalt korldtozo rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
kéznevelési intézmény vezetbje felett,

s ¢rtékeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességet,

= ellendrzi a pedagdgiai programot, a hézirendet, valamint a SZMSZ-t.

Az igazgaté az ellenérzési litemterv alapjan, a pedagégiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellentrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.
A belsé ellenbrzés rendszere atfogja az 6vodai neveld-fejlesztd munka egészét.
Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal, hogy az ellendrzés sordn felmeriil hibdk
feltarasa idében megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
Az 6voda vezetbje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belso ellendrzési tervet -
mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeldli:

» az ellenérzésre jogosult személyeket

= az ellenérzés céljat

= az ellen6rzés tertileteit

= az ellendrzés idejét, hataridejét

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

= az igazgatd

v asziiloi munkakozosség is.
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Az ellendrzés Kiterjed:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségere,

a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.

Az ellendizés teriiletei:

pedagbgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,

foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellendrzése,
program megval6suldsanak szintje a csoportokban és az voda ¢letében,

gazdasagi jellegii ellendrzések (élelmezés, téritési dij, vagyon-védelem),

munka- és tlizvédelmi ellendrzések.

Az ellendrzés formai:

tervszer(, elére megbeszélt szempontok alapjén,

spontén, alkalomszeri ellenérzések

Az ellendrzése tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra frdsban

észrevételt tehet. Az ltalanos tapasztalatokat a nevelStestiilettel ismertetni kell, megallapitva

az eredményeket és az esetleges hidnyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.
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9. RENDSZERES EGESZSEGUGY!I FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az ovoda egészségvédelmi szabalyai:

Az ovoda mukodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
/tovabbiakban ANTSZ/ altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani /fert6tlenités,
takaritds, mosogatas stb./. Az intézmény egészségiigyi ellatdsat biztositd szolgaltatoval az
élelmezésvezetd tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen belilli egészségiigyi gondozasat a fenntartd altal
kijelslt orvos, fogorvos és védond latja el.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakdri alkalmassagi-

orvosi véleménnyel kell rendelkezni.

Az dvodavezetd és helyettesének feladatai az egészségiigyi ellatas terén:

» Az oOvodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgilat meglétérél, folyamatos karbantartasarol.

= Biztositja az 6vodaban az orvosok ¢és védondk munkafeltételeit.

= Gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérdl.

= Sziikség szerint a vizsgalathoz szitkséges dokumentaciokat elokésziti/eldkészitteti.

= Gondoskodik az 6vodapedagogusi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermek vizsgalatokra

torténd eldkészitésrol.

A gyermekek egészségiigyi ellatasa:

= A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatast
az intézmény biztositani koteles.

= A védénd 2 havonta latogatja az 6vodat, vezeti az egészségligyi lapokat, tetvességi
vizsgalatot végez.

= Az igazgaté biztositja az egészségiigyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges
6vodapedagogusi feliigyeletrdl, és szitkség szerint a gyermekek vizsgilatra valo
elokészitésérol.

= A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

= A tankdteles kort gyermekeknél az iskolai beiratkozas elétt a kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelSben végzi, a tandcsadas keretében.

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente 1 fogorvosi sziirés, valamint

a nagycsoportosokndl szemészeti sziirés és hallasvizsgalat torténik.
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Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban kell

nyilatkoznia.

A sziilokt6] elvart egészségligyi szabalyok:

= Csoportszobaban sziil§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat /nyilt nap,
{innepélyek, sziiloi értekezlet stb./
» Az 6voda teriiletén dohényozni tilos.

» Az intézményen beliil, tovabba az intézmény el6tt szeszesital fogyasztasa tilos!

34



10. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESETEK ESETEN

(intézményi véds-, 6vo elbirdsok)

A 20/2012. EMMI rendelet 168-169.§-a meghatirozza a baleset-megel6zéssel kapcsolatos

véd6-6vo elbirasokat, kitelezd nyilvantartasokat, a balesettel 6sszefliggd teenddket.

Az 6voda vezetSje felelés az Gvodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 6vodavezetdi feladat.
Az 6vodaban alkalmazottak éltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megodvasa.
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint szitkség szerint (példaul els6 foglalkozas-,
kirandulés el6tt) ismertetni kell a kovetkezd védoé-6vo eldirdsokat:

= az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras

= a foglalkozéasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsok

= atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
Az 6véndknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra. Ezt a gyermek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell ismertetni.
Kiilondsen fontos ez, ha:

= az udvaron tartdzkodnak,

» ha kiillonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek

s ha az utcan kozlekednek

= ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

= ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

= ¢s egyéb esetekben

Minden 6vodapedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségilk,
testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket 4tadja és ezek elsajatitasardl
meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az évoda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tiizvédelmi utasitas
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és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembevételével.)

Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Az intézmény dolgozéi hazi készitésli vagy haszndlati elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozéi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az d6voddba, amelyek a
gyermekek és a dolgozdk testi épségét, egészséget nem veszélyeztetik. Az dvodaban torténd
hasznalatukra elézetes bemutatas utén az 6vodavezetd adhat engedélyt. A nem engedélyezett
jatékot, eszkozt az Gvodabdl torténd kivitelig — a munkanap végéig — az OGvodavezetd altal

kijelslt szekrénybe kell elzarni.

Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni

» 2 sérillt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, ha szitkséges orvost kell hivni
= ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vitetni

= a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell sziintetni
= a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak

® g sziil6t értesiteni kell

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. A helyszinen jelen lév6 minden
dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az évodéaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgdlat
sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében

és a szilkséges intézkedéseket az 6vodavezetdnek meg kell tennie.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

A balesetekrd] az el6irt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a gyermek
sziilojének. A jegyzdkonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg,

Az 6vodai neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az Gvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A csoportszobai és udvari jatékszabalyokat a gyermekekkel folyamatosan ismételjik.
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11. REN,DKiVL"JLI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, ami a gyermekek és az 6voda dolgozdinak egészségét, biztonsagat veszélyezteti.
[lyen lehet:

= természeti katasztrofa (villamlas, foldrengés)

= iz

= robbantassal torténd fenyegetés
A megeldzés érdekében az intézmény vezetdjének esetenként, a dajkaknak a mindennapi
feladatok végzése sordn kotelezd jelleggel ellendriznitik kell, hogy az évodaban rendkiviili
targy, bombara utalé eszkdz, szokatlan dolog nem tapasztalhat-e. Amennyiben
rendellenességet észlelnek haladéktalanul koteles személyesen, vagy telefonon az
6vodavezetbnek jelenteni. Robbanassal fenyegetés esetén a renddrséget, tliz esetén a
tlizoltdsagot, személyi sériilés esetén a mentdket kell értesiteni. A fenntartét minden esetben
értesiteni kell. Az érintett vezetd illetve dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetett épiilet kiliritését.
Az épiilet teljes kiiiritését el kell végezni, tigyelve a kovetkezokre! (,,Kitiritési terv” alapjan)

= Magunkkal kell vinni a mulasztasi naplét (a napi létszam megallapitdsa miatt)

= A termeken kiviil tartdzkoddkra is gondolni kell (mosdé)

» Az ajtokat, az ablakokat lehet6ség szerint hagyjuk nyitva az esetleges robbands
hatdsanak csokkentése miatt

» A Kkitrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell (Menekiilési hely- babahdz mogotti udvarrész)

= A helyszint a pedagégus hagyhatja el utoljara, miutan meggy6z6dik arrél nem maradt-

e gyermek az épiiletben.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden az 6

vezet6jiik utasitasa szerint kell eljarni.
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12. A FEGYELMI ELJARAS

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhaszndalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuloval
szemben lefolytatdsra keriils fegyelmi eljards, ezen beliil az egyeztetd eljards részletes

szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartozkodnak, jelen SZMSZ nem szabalyozza az
6vodasok fegyelmi eljarasanak kérdéseit. (A gyermekekkel szemben alkalmazott fegyelmezd

intézkedések formait és alkalmazésanak elveit az intézmény hazirendje tartalmazza.)

12.1. Az alkalmazottak fegyelmi felel6ssége
Fegyelmi vétséget kovet el az a kozalkalmazott, aki jogviszonyabdl eredé kotelezettségét

vétkesen megszegi.

A kozalkalmazottal szemben a kovetkezd fegyelmi biintetések szabhatok ki.

= Megrovas

» A szobeli figyelmeztetést, megrovast is irasba kell foglalni! A megrovasnak
tartalmazni kell a megrovas indokat, idotartamat és a kedvezményekkel kapcsolatos
megvonast is. A megrovasban részesiilé kozalkalmazott egy éven at csak a térvény
adta alapilletményekre jogosult.

= Az elémeneteli rendszerben torténd varakozasi id6 legfeljebb egy évvel torténd
meghosszabbitasa.

= A jogszabaly alapjan adomanyozott cimtdl valé megfosztas

= Vezetd beosztas fegyelmi hatalyu visszavondsa

= Elbocsatas

Egy id6ben tobb, egymas melletti biintetés is kiszabhat6. A silyosabb fegyelmi biintetéseket 1
év probaiddre fel lehet fiiggeszteni. A probaidd letelte utan, ha nem tortént ismételt vétség, a

kiszabott biintetést semmisnek kell tekinteni.
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srer

A stlyos fegyelmi vétség kategoridjaba tarozik:

= Az eldirt munkavégzés szandékos megtagadasa

= A munkavédelmi szabalyok tudatos megtagaddsa

= A pedagégusnak a gyermekekkel szembeni méltosagsértd viselkedése, (jogszabaly)
= A gyermekek testi épségének veszélyeztetése

= Az intézményi vagyon eltulajdonitisa

= Gondatlan vagyonkezelés

A felsoroltakon kivill a fegyelmi eljaras lefolytatoi, mas vétséget is ide sorolhatnak. A vétscg

megitélését a bizottsdg mérlegelését kovetd hatdrozat tartalmazza.

12.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a munkaltaté kezdeményezi. Az eljards meginditasardl a kozalkalmazottat

irasban kell értesiteni.

Kotelezd fegyelmi eljarast inditani:
= Jelentds sulyt fegyelmi vétség alapos gyanuja esetén

» Ha az eljaras lefolytatasat a kozalkalmazott maga ellen kéri

Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha:
= A fegyelmi vétség elkovetésének gyantijatol valo tudomasszerzést kovetben eltelt egy
hénap.

= Ha a fegyelmi vétség elkovetésétol eltelt egy €v.

12.3. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

Generalis jogelvi szabaly a kettds értékelés tilalma: fegyelmi eljaras inditdsa esetén rendkiviili
felmentés nem alkalmazhato [Pétv. 56. § (2) bek.]. » Ha a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 fegyelmi vétséget kovet el, fegyelmi eljards folytathato le vele szemben,
fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén kotelezd a fegyelmi eljaras meginditasa
[Puétv. 72. § (1), (6) bek.]. * A fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgalo okrol valod
tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil (szubjektiv hatarids), legfeljebb azonban az
ok bekovetkeztétd] szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkovetése eseten a
biintethetéség eléviiléséig lehet meginditani (objektiv hatérid6) [Paétv. 72. § (6) bek. vo.
4/2023. (1. 12.) Korm. rend 1. § (csak a veszélyhelyzet idejére)]. * A fegyelmi hatarozat ellen
kozigazgatasi per inditasanak van helye [Paétv. 72. § (12) bek.].
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A munkaltato az eljaras meginditasatol szamitott 6t napon beliil vizsgaldbiztost jelol ki, aki 15
napon beliil kiteles a vizsgalatot lefolytatni.

A vizsgaldbiztos az 6voda vezetOségének egy tagja, aki az eljaras ald vont koznevelési
alkalmazottnal magasabb, vagy legalabb azzal megegyezd beosztasy, illetve besorolasu.

Nem lehet vizsgalobiztos az a koznevelési alkalmazott, akivel szemben a Kjt. 49§ (3)

bekezdésében meghatérozott dsszeférhetetlenségi ok all fenn.
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13. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

A helyi és a magyar hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, bévitése, a j6 himév megdrzése
az Ovoda koz6sség minden tagjanak kotelessége.
Az éves munkaterv tartalmazza ezek lebontésat.
Unnepeink tartalma:
Hagyomanyos tinnepek:
= [d6sek napja
s Anyak napja
= Gyerek nap
= Evzaré-ballagas

= (Csaladi nap

Néphagyomanyhoz kapcsolédé tinnepek:
= Mikulas
= Marton nap
»  Adventi gyertyagyujtas, vasar

= Karicsony

=  Farsang
= Husvét
Csoportokon beliil:

= Sziiletésnapok

Természettel kapcsolatos tinnepek:
= Allatok vildgnapja
= Fold és viz napja
s Madarak és fak napja

= Koérnyezetvédelmi vilagnap

Nemzeti tinnepek:
= Marcius 15.
; = Oktober 23.
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14. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

A csoportszobaban a sziilok megtekinthetik az 6voda dsszes alapdokumentumat, kiilondsen a
gyermekiikre és a rajuk vonatkozé dokumentumokat igy a:

= az ovoda pedagdgiai programjat

= szervezeti és miikodési szabalyzatat

= hazirendjét

Valamennyi dokumentum a folyoson is megtalalhato.

A meghatarozott dokumentumokat a www.rojtokmuzsaj.hu honlapon kozzé kell tenni,

elérhetdségérol a sziiloket tajékoztatni kell.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé és hatdrozatlan idore szol.

A korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti jelen SZMSZ elfogaddsa napjan.
A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveltestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval és hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6évoda
valamennyi alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakr6l a sziiloket a jovahagyast kovetd elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatni kell.

Modositasara akkor Keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot

tesz.

Rojtokmuzsaj, 2024. szeptember 01.

Készitette:

Aoy Il

Kincses Izabella

igazgato
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16. ZARADEK

A hazirendben foglaltakat az intézmény nevelStestiilete 100%-ban elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestillet képvisel6i az aldbbiakban hitelesité alairasukkal

tanusitjak.

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

Szalainé Rozsa Katalin
Ovodapedagdgus

Kincses Izabella
Igazgat6

A fenntart jovahagyasénak détuma, aldirdsa: 59/2024. (IX.16.) énkorményzati hatarozat

Rojtokmuzsaj, 2024. szeptember 16.
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17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrsl 41.-43.§-ai valamint a bels6 iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairéssal, igy a papir alapon
elkiildstt (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba papir alapon egy kiilén e célra létrehozott
mappaban taroljuk.

A mappéhoz valé hozzaférés kizardlag az igazgaté és a vezetd helyettes részérdl lehetséges.

(Kiilonleges esetben a igazgato altal megbizott személy.)
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18. ADATKEZELES| SZABALYZAT

1. Feleldsség a gyermek adatainak kezeléséert

Az 6voda vezetSje felelds a gyermek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat el6irasainak megtartaséért, az

adatkezelés ellendrzéséért.

2. A syermekek nyilvantarthaté és kezelhetd adatai

a.) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, térsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszdg teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése; szama,

b.) sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢.) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d.) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcsolatos adatok

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

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

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

- gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatok

- a gyermek oktatdsi azonosit6 szama

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6/ munkavallalo adatai:

= neve (lednykori neve)

= sziiletési helye, ideje

= anyja neve

= TAJ-sz4dma, addazonosito jele
= lakohelye, tartozkodasi helye
= telefonszdma

= csaladi allapota

= gyermekeinek sziiletési ideje

47



legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzetiség estén valamenny1)

szakképzettsége

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a koréabbi jogviszonyban t5ltétt idétartamok megnevezése

a munkahely megnevezése

a megsz(inés maddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony kezdete

allampolgéarsaga

a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

a kozalkalmazottat/munkavallalot foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

a szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szama

cimadomanyozés, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

hatélyos fegyelmi biintetése

személyi juttatdsok

a kozalkalmazott/munkavallalé munkabol valo tavollétének jogeime és idStartama

a kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢s a
hatarozott idejii 4thelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott/munkavallalé munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszonyaval
Osszefiiggd adatai

a pedagogus oktatdsi azonosito szama

pedagogusigazolvanyanak szama

a jogviszony/munkaviszony iddtartama és heti munkaidd mértéke

A fenti adatok koziil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott/munkavallalé neve,

tovabbéa a besorolasara vonatkozé adat kozérdekii adatnak mindsiil, ezért ezeket az
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adatokat a kozalkalmazott/munkavallalé eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil is

nyilvanosséagra lehet hozni.

4. Az adatok tovabbitasa

A koznevelési torvény az adatkezelési torvényben foglaltakkal Osszhangban meghatdrozza az

intézmény altal kezelt adatok harmadik személynek torténd tovabbitasanak szabalyait:

Intézmény altal kezelt adat

Mely szervnek tovabbithat6?

A célhoz kotottség megtartasaval valamennyi

A fenntarténak, a  Kkifizetbhelynek, a
birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
rendelkezések

munkavégzésre  vonatkozo

ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgéalatnak

A pedagbgusigazolvany kiallitasahoz

sziikséges valamennyi adat

KIR miikddtetdjének, pedagogusigazolvany

elkészitésében kdzremiikddéknek

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye, sziilo, torvényes
képviseld neve, annak lakohelye, tartdzkoddsi
helye, telefonszdma, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztisainak szdma a tartézkodédsanak
megallapitasa  céljabél, a  jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével

Osszefuggésben

A fenntartd, birdsag, rendbrség, lgyészség,

teleptilési dnkorményzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

Ovodai felvétellel, 4tvétellel kapcsolatos

adatok

Az érintett 6vodanak

A gyermek neve, sziiletési helye, ideje,
lakohelye, tartozkodési helye, TAJ-szama,
s7iild, térvényes képviseld neve, lako- ill.
tartozkodasi helye, telefonszdma, az ovodai
egészségligyl dokumentdcio, a tanuld- €s

gyermekbalesetekre  vonatkozd adatok az

Az egészségligyi feladatot ellaté intézménynek
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egészségi allapotanak megallapitasa céljabol

A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, lako- €s
tartézkodasi helye, sziilo, térvényes képviseld
neve, laké- il tartdzkodasi  helye,
telefonszdma, a gyermek mulasztésaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése

céljabol

A csaladvédelemmel foglakozd intézménynek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglakozo

intézménynek

Idényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz
sziikséges adatok az igénybe vehetd allami

tdmogatas igénylése céljabol

A fenntarto részére

A gyermek sajatos nevelési  igényére,
beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi  rendellenességére  vonatkozd

adatok

A pedagégiai szakszolgélat intézményei és a

nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott

Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba
1épéshez szilkséges fejlettségével kapcsolatos

adatok

A sziilének, a pedagogiai szakszolgélat

intézményeinek, az iskolanak

Kedvezményre, igényjogosultsag elbirdlaséhoz

és igazolasahoz szitkséges adatok

Kedvezmény, igényjogosultsag elbiraldsa

Minden, a gyermekével Osszefligg adat,
kivéve, ha az adat kozlése sllyosan sértené a

gyermek testi, értelmi, vagy erkolesi fejlodéset

Gyermek sziil6jével

5. Az adatkezelés intézményi rendje

= Az 6vodaban adatkezelést végzd vezeto,

dvodapedagogus az adatfelvételkor tdjékoztatja

a szildt arrdl, hogy adatszolgiltatds kotelezd-e vagy Onkéntes. A kotelezd

adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

» Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az

adatszolgaltatisban valé részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a sziild alafrasaval

egyiitt fel kell tiintetni. A sziilét kiilon kell tdjékoztatni, ha kiilonleges adatrol van szé,

amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szOlo torvény az érintett irdsos
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hozz4jaruldsat irja el6. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gydjtésérdl az
ovodavezet6 hataroz.

A felvételi eléjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilétd] az 6vodavezetd
veszi fel. A nyilvantartandé adatok korében nem tartozd dnkéntes adatszolgaltatdshoz a
sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el6jegyzési naplo biztonsagos 6rzésérél
az dvodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként évodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus foglalkozasi napldt vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek 6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozéd adatok
biztonsagos kezelésérdl és Grzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagdgus gondoskodik, az
iratokat az e célra rendelkezésre 4116 iratszekrénybe zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremlkodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott dvodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé megéllapitdsdhoz sziikséges adatok
kezelésében kozremiikddik az erre felhatalmazott 6vodapedagogus.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekekrol
tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az dvodavezetd aldirasaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

6. Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodavezet6t, a helyettest, az 6vodapedagogust, a nevel6-oktaté munkat segitd
alkalmazottakat, tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informéaciéra
vonatkozéan, amelyr8l a gyermekkel, sziilovel valdé kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast.

A gyermek sziil6jével k6zolheté minden gyermekével dsszefliggt adat, kivéve, ha az adat

kozlése silyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
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Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti siilyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartisra, mulasztésra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziiléi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymaés kozotti, a
gyermekek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az 6vodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az Ovodavezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a torvényben
meghatarozott nyilvéntartasara és tovabbitdsara, az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat
végzbk és abban kozremilkodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozd
el6irasokat.

A koznevelési torvényben meghatdrozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem kozslhetok.
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19. ADATKEZELES| SZABALYZATRA VONATKOZO ZARO
RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabélyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

Rojtokmuzsaj, 2024. szeptember 01.

Kincses [zabella

igazgato
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20. MELLEKLETEK

20.1. Konyha szakmai programja
Rojtokmuzsaji Akacvirag Ovoda és Konyha

ROJTOKMUZSAJ
Rojtoki u. 19.

9451.

(Tel.: 99/310-694)

ROJTOKMUZSAJI AKACVIRAG OVODA ES KONYHA
SZAKMAI PROGRAMJA
Valtozasokkal egységes szerkezetben

a.) A szolgiltatas célja, feladata, a megvalésitani Kkivant program konkrét
bemutatisa, a létrejové kapacitdsok, a nyijtott szolgaltatiselemek,
tevékenységek leirasa

Rojtokmuzsaj kozség Onkorméanyzata a szocidlis alapszolgaltatasok korében az arra

raszoruloknak étkeztetést biztosit a szocialis ellatasrol és szocidlis igazgatasrol szolé 1993.

évi I11. térvény 62.§-a alapjan.

Az étkeztetés keretében azoknak a raszorultaknak a napi egyszeri meleg étkeztetését kivanjuk

biztositani, akik a szocialis t6rvényben, illetve a helyi rendeletben foglaltak szerint koruk,

egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichitriai betegségiik, szenvedélybetegségiik vagy
hajléktalansaguk révén erre raszorulnak.

A helyi szocialis rendelet a raszorulok jovedelmi helyzetének vizsgalatt a térités dij

mértékének megallapitasihoz eléitja, igy a szocialis étkeztetésért fizetendd személyi téritési

dij és jovedelmi helyzet sszefiiggése kiilon fejezetet kap.

Konyhankon - a szocidlis étkeztetésen til — késziil a Rojtokmuzsaji Akacvirdg Ovoda és
Konyha szémara a tizérai, az ebéd €s az uzsonna.

Az onkorményzati konyha litia el megallapodds alapjan az ebergbei raszorulok
étkeztetésének megoldasat is.

A szabad Kkapacitis lekotésére az onkorményzati alkalmazottak és a vendégétkeztetés
keretében étkeztetést igényldk részére is biztositja az ebédet konyhank.

Rojtokmuzsaj kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete az étkezesért fizetend6 téritési
dijakrol évente kiilon rendeletet alkot.

b) A  szakmai program megvalositasa  varhaté  kovetkezményeinek,
eredményességének, az ellatérendszerben betdltott szerepének és hatasanak
értékelése

Az étkeztetés célja, hogy a napi egyszeri étkeztetés biztositasaval a raszorultak élete
konnyebbé valik, illetve valhat. Elsddlegesen a jogosultak életmindségének javitasat,
egészségiiknek megfrzését varjuk e feladat teljesitését6l. Az étkezetés alapfeladatanak
ellatasat kiegésziti a jelzérendszeres- és hazi segitségnyujtds, amelyek szintén az ellatottak
helyzetének konnyitését, helyzetiikben mindségi valtozast hivatottak szolgalni. A szocidlis
szolgaltatas varhatd eredménye, hogy a raszoruld id8s ember a sajat otthonaban maradhat.
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c.) Mis intézményekkel torténé egyiittmiikodés modja

A helyben miikodé intézmények is szerves részét képezik az étkeztetésnek. Ellatotti korben, a
szocidlis étkeztetés korén kiviil megjelennek a tagbvodaba jaro gyermekek és dolgozok,
tovabba az dnkormanyzati alkalmazottak, a vendégétkeztetés iranti igénytiket jelzok.

Az egyiittmiikodés a raszorultsagi réteg megtaldlasaban is mutatkozhat. Itt a gyermekjoléti
szolgalat és csalddsegités teriiletén dolgozé csaladgondozd, a jelzdrendszeres- €s hézi
segitségnyujtast végzd szakember is jelezheti a raszorultsagot. A csaladgondoz6 és a hazi
segitségnyjtd irdsban jelzik az Onkormanyzat polgarmestere felé a raszorultsag tényet.
Siirgds esetben a bejelentés sz6ban is megtehetd, amelyr6l jegyz6konyv késziil.

A Sopronkovesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Rojtokmuzsaji Kirendeltsége is segitseéget
nydjt a réaszorultakkal a kapcsolatfelvételben, a kommunikacio lebonyolitasaban, a
segitségnyujtas biztositdsaban. Az Onkorményzati Hivatal koztisztviseldi segitséget nytjtanak
a raszorultak adminisztrativ feladatainak az ellatasaban.

A szocidlis étkeztetés igénybevétele eldtt az élelmezésvezetd szoban részletesen tajékoztatja a
raszorultat a feltételekrdl, az ellatas igénybevételéhez szitkséges nyomtatvanyok kitoltése¢hez
segitséget nyujt.

d.) A szolgaltatis megkezdése el6tt megtett elokésziiletek leirasa
Rojtokmuzsaj kozség Onkormanyzata a telepiilésen elérhetd szocialis szolgaltatasokrol
haromféle modon tajékoztatja a lakossagot, igy az esetleges raszorulokat:

a.) az éves gyakorisaggal tartott kozmeghallgatison a Képviselo-testiilet munkdjarol
készitett beszamoloban a polgarmester az érintettek figyelmét felhivja. A
koézmeghallgatison az ellatasokkal kapcsolatban elhangzott hozzaszoélasokat,
véleményeket az Onkormanyzat a kovetkez évre nézve figyelembe veszi.

b.) A rojtokmuzsaj kisbiré® cimil informacios kiadvany — megjelenik negyedévente —
tajékoztatia a lakossdgot a szolgaltatisok lehetdségérdl, a kontaktszemély
elérhet6ségérdl, a hataridokrol

c.) az aktudlis tudnivaldkrol pedig a telepiilés 6 hirdetdtablajan keresztiil értesitjik a
kozség lakoit.

A fenti médok szerint a szolgaltatis megkezdése eldtt a lakossag teljes korii tajékoztatasa
megtorténik. A szolgaltatdssal kapcsolatban a kodzmeghallgatas alkalmaval elhangzott
vélemények, jelzések pedig a jobb, célszeriibb elltasi modot szolgaljak.

A szolgaltatasi forma bevezetése eldtt hatékonységi és hatdsossagi kalkulaciot készitiink.

e.) Az ellatottak kire, demografiai mutatéi, szocialis jellemzoi, ellatasi sziikségletei
Rojtokmuzsaj kozség demogréfiai adatai csokkend tendenciat mutatnak, a lakossag szama
&vrbl-évre kevesebb, mar alig éri el a 450 f6t. Az id6sek aranya 30% koriili, a fogyatékosok
szdma csekély - néhany f6 -, a raszorultsag inkabb a jovedelmi helyzetben mutatkozik meg.
Ebergécdn a lakossg szdma stagnal, 150 6 minddssze, ahol a 62 éven feliili lakossag 30%-o0s
aranyt jelent. A fogyatékossaggal él6k szama itt is 5% alatti. Elmondhatd, hogy a jovedelemi
viszonyok és az életkor egyiittesen determinalja a szocidlis étkeztetcs igénybevételét, annak
indokoltsagat.

A szocialis ellatas tovabbi teriileteit nézve elmondhatd, hogy rendszeres szocidlis segélyben
részesiilé nincs, kozhasznu foglalkoztatasra nem keriil sor. Rendszeres gyermekvédelmi
tamogatasban, illetve rendkiviili tamogatasban részestilék szama 1-1 csalad, ezen a téren
jelentds probléma nem mertilt fel.
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Az id6s korosztaly mind egészségiigyi, mind anyagi szempontbol potencialis tigyfeleknek
tekinthet6k a szocialis ellatasi korben.

Néhany szenvedélybetegrél van tudomésunk kozségiinkben, akikre jellemzd a
kiszolgaltatottsdg, az atlagnal alacsonyabb életszinvonalon és lakaskoriilmények kozott élés.
Ezek az emberek mér valamely szallal kapcsolédnak a telepiilés szocialis hal6zatahoz.
Igénylik a segitséget a mindennapi €letiikhdz, melyet meg is kapnak az egylittmiikodés
keretében taglaltak szerint.

f) A feladatellitds szakmai tartalma, médja, a biztositott szolgaltatisok formai,
kore, rendszeressége

Napi egyszeri meleg étel biztositisa azoknak, akik onmaguk, vagy csaladtagjaik részére

tartésan, vagy atmeneti jelleggel ezt nem képesek biztositani. Koruk és egészségi allapotuk

miatt étkezéstikrl mas moédon nem tudnak gondoskodni — ez a szocialis étkeztetés mottoja.

A konyha, amely az étkeztetést ellatja a Rojtokmuzsaj, Rojtoki u. 19. szém alatt talélhato,

miikodési engedéllyel rendelkezik.

Az engedély alapjan Rojtokmuzsaj és Ebergdc kozségek kozigazgatasi teriiletén az étkezetés a

nyujtott szocialis szolgaltatas.

A szolgaltatas lényege, hogy napi egyszeri meleg étkezetést biztositsa, valtozatos, egészséges

étrend szem el6tt tartasaval. Az ebéd a jogosultak részére hazhoz szallitissal jut el. Az

étkezdk az altaluk biztositott ételhordéban kapjak az ebédet az énkormanyzati dolgozok altal

hézhoz szallitva. Az étkez6knek csere-ételhorddt is biztositaniuk kell a folyamatos ellatas

érdekében, amelyet atadnak az ebéddel megtoltstt ételhordo atvételekor.

Az onkorményzati dolgozok munkakori lefrasukban feladatként kaptak az étkeztetés

megoldasat, az ebédek hazhoz szallitasat.

Az ebédek hazhoz szallitasa munkanapokon 11.30 és 12.00 6ra kozott torténik.

Az nkormanyzati konyha szilkség esetén a diétas étkeztetés iranti igényt kielégiti.

A konyha munkarendje munkanapokra terjed ki, a munkasziineti napokon az étkeztetést nem

biztositja.

g.) Az ellatas igénybevételének madja

A helyi szocialis rendelet, valamint a vonatkozo kdzponti jogszabalyok meghatérozzak az
egyes szocialis ellatasi formdk, igy az étkeztetés igénybevételének feltételeit is. Egyes
ellatasnal a benytjtott kérelemrdl a Képviseld-testiilet, illetve a szocidlis étkeztetésnél a
polgarmester dént a szocialis igazgatas €s szocialis ellatas helyi szabalyozasardl sz616 helyi
rendelet vonatkozo szakasza szerint.

Az étkezdk részére az ételt az étkezé altal biztositott éthordoban munkanapokon 11.30 €s
12.00 6ra kozott lakasara szallitjak az Onkormanyzat dolgozoi.

h.) A szolgaltaté és az igénybe vevd kozotti kapcsolattartias modja

A szolgaltatd és az igénybevevé kozotti kapesolat elsésorban, napi gyakorisaggal az étel
kiszallitojan keresztiil valésul meg, aki minden munkanap felkeresi és atadja az ebédet a
jogosultnak. Ha az étel kiszallitoja problémat észlel, azonnal jelzi az Onkorményzat
Hivatalaban.

Ezen kiviil a téritési dij befizetések idején — minden hénap utolso munkanapjan, a szocialis
rendeletben szabélyozottan — az élelmezésvezetd az étkeztetést igénybe vevé lakasan veszi at
a téritési dijat, ekkor a kapcsolattartis az élelmezésvezetd &s az igénybe vevok kozott
megvaldsul.

Tovébbi telefonon munkaidében tudjak tartani a kapcsolatot az ellatottak az Onkormanyzat
Hivatalaval, ha észrevételiik, problémajuk van az alabbi elérhet6ségek szerint:
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Telefonszam: 99/544-052

Telefaxszam: 99/544-052

E-mail cim: rojtokmuzsaj@rojtokmuzsaj.hu

Ugyfélfogadas: H-Cs: 7.30-12.00, 12.30 - 16.00
P 7.30 - 12.00, 12.30 — 13.30

i.) Az ellatottak és a személyes gondoskodast végezo személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

20.1.1. Az ellatottak jogai

Az ellatottnak joga van szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotara tekintettel a
szolgaltatds 4ltal biztositott teljes korl ellatasra, valamint egyéni sziikségletei, specialis
helyzete vagy éallapota alapjan az egyéni ellatasra.

A szolgaltatas biztositdsa soran az egyenld banasmod elvét meg kell tartani.

Az énkorméanyzati konyha az altala biztositott ellatast olyan modon végzi, hogy figyelemmel
legyen az ellatast igénybe vevoket megilleté alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes korii
tiszteletben tartaséra, kiilonos figyelemmel:

- az élethez, emberi méltosaghoz,

- a testi épséghez,

- a testi-lelki egészséghez valo jogra.

Az ellatast igénybe vevét megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével
kapcsolatos titokvédelem. Az ellato koteles biztositani, hogy az ellatott egészségi allapotaval,
személyes koriilményeivel, jovedelmi viszonyaival kapcsolatos informaciokrol mas ellatast
igénybevevé, valamint arra illetéktelen személy ne szerezhessen tudomast, kiilonos
figyelemmel az ellatast igénybe vevd szocialis raszorultsaganak tényére.

20.1.2. Szolgaltatast végzok jogai

Az étkeztetést végzok esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodo
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsik emberi méltdsagukat és személyiségi jogaikat,
munkéjukat elismerjék, valamint a munkéltaté megfeleld munkavégzési koriilményeket
biztositson szamukra.

Az ellatottaknak joga van a szolgéltatas igénybevételéhez, a megfeleld szinvonal\ étellel valo
ellatashoz, a szolgéltatassal kapcsolatos panaszainak orvosldsahoz, a szolgaltatas id6szakos,
illetve végleges lemondasahoz.

Az ellatottak kotelesek az eldirt napon a téritési dijat megfizetni, tdvolmaradasukat
haladéktalanul bejelenteni.

Az ellatott jogai gyakorlasahoz igénybe veheti az ellatott-jogi képviseld segitségét

Panaszt az élelmezésvezetdhdz tehetnek a szolgaltatast igénybe vevOk. A panasz
kivizsgalasara a polgarmester jogosult, akinek a benyujtott panaszt az élelmezésvezetd
haladéktalanul tovabbitja.

A polgarmester az igénybevevé panaszat 8 napon beliil kivizsgalja és a panaszos a
bejelentéstol szamitott 10 napon beliil frasban vélaszt kap.
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D) Az intézményre vonatkozo szakmai informacidk

Az étkeztetés szakfeladatként jelenik meg Rojtokmuzsaj kdzség Onkormanyzatanak éves
koltségvetésében. A hasznalt szakfeladatok ¢s elnevezésiik:

889921 Szocidlis étkeztetés
562917 Munkahelyi vendégldtas
kormanyzati funkcio
kormdanyzati | megnevezése
funkci6szam
1 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
2 intézményben
5 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
i 104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa
5 107051 Szocialis étkeztetés

A konyhan 1 6 kozalkalmazotti stituszi szakképzett, foallasa szakacsnd dolgozik, tovabba
kozalkalmazottként napi 6 Ords, szintén megfeleld végzettséggel rendelkez6 élelmezésvezetd
all rendelkezésre

A szocialis segitdi feladatokat — részmunkaidében — a kozmiivelddés-szervezo latja el.

Az ebédek hazhoz szallitisat az élelmezésvezetdn kivill a rojtokmuzsaji és az ebergdcei
hivatalsegéd is végzi.

Az egészségiigyi feltételeknek dolgozoink megfelelnek, a munka-alkalmassagi vizsga éves
gyakorisaga biztositott.

Az étkeztetésért felelés dolgozok felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja Rojtokmuzsaj kozség
Polgarmestere.

A konyha kiadasi eldiranyzatai felhasznalasarol az élelmezésvezetd — a megfeleld konyhai
norméak betartisaval — rendelkezik, az ellenjegyzési feladatot a pénziigyi vezetS, az
utalvanyozas és kotelezettség vallalds hatdskorét a polgarmester, a szakmai teljesités
igazolasat pedig a jegyzo6 latja el.

Rojtokmuzsaj, 2024. 09. O1. )
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20.2. Konyha miikédésének szabalyai

ROITOKMUZSAJI AKACVIRAG OVODA
ES KONYHA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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Bevezeto

20.2.1. Altalanos és bevezet6 rész

A Rojtokmuzsaji Akacvirag Ovoda és Konyha legfontosabb adatai:
Megnevezés: Rojtokmuzsaji Akacviradg Ovoda és Konyha
Székhelye: 9451. Réjtékmuzsaj, Rojtoki u. 19.

Telefonszam: 99/310-694

Tipusa:
Alapellatasat nyujté szakfeladati szinten miikodé elldtds. Alaptevékenysége: étkeztetés
keretében féétkezésként napi egyszeri meleg ételt biztosit munkanapokon, tovabba a
Réjtokmuzsaji Akdevirdg Ovoda és Konyha részére tizorait, uzsonnat biztosit, valamint a
szocialis étkeztetés iranti igényt biztositja
(szakfeladat szama: 889921).
Kiegészité tevékenysége: munkahelyi vendéglatas, vendégétkeztetés
(szakfeladat szama: 562917)
Feliigyeleti szerve: Rojtokmuzsaj Kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete
Miikodési teriilete: Rojtokmuzsaj és Ebergoc Kozségek Onkormanyzatinak kozigazgatasi
teriilete
Torzsszama: 370691
Adészama: 15370691-2-08
Alapit6 szerve: Rojtokmuzsaj Kozség Onkormanyzata

Az intézmény bélyegzbje: Az intézmény nem rendelkezik bélyegzbvel
20.2.2.Szakmai hattér, szervezeti felépitése

e az 1//2000. (1.7.) SzCsM rendelet 5/B.§-aban eloirtak teljesitése, kitilizott szakmai cél,
Rojtokmuzsaj kozség Onkorményzata a szocidlis alapszolgaltatasok korében az arra
raszoruloknak étkeztetést biztosit.

Az étkeztetés keretében azoknak a rdszorultaknak a napi egyszeri meleg étkeztetését
kivanjuk biztositani, akik a szocialis torvényben, illetve a helyi rendeletben foglaltak
szerint koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegséglik,

szenvedélybetegségiik vagy hajléktalansaguk révén erre raszorulnak.
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Konyhéankon - a szocialis étkeztetésen tiil — késziil a Rojtokmuzsaji Akéacvirag Ovoda és
Konyha szdméra a tizérai, az ebéd és az uzsonna.
Az o6nkorméanyzati konyha latja el megallapodas alapjan az ebergbei rdszorulok
étkeztetésének megoldasat is.
A szabad kapacitds lekotésére az Snkormdnyzati alkalmazottak €s a vendégétkeztetés
keretében étkeztetést igénylok részére is biztositja az ebédet konyhank.
A konyhan 1 f6 kozalkalmazotti statusza szakképzett, f6allast szakacsnd dolgozik, tovabba
kozalkalmazottként napi 6 6ras, szintén megfelel$ végzettséggel rendelkezd élelmezésvezetd
all rendelkezésre
Az ebédek héazhoz szallitisat az élelmezésvezetdn kiviil a rojtokmuzsaji és az ebergbei
hivatalsegéd is végzi.
Az egészségiigyi feltételeknek dolgozdink megfelelnek, a munka-alkalmassagi vizsga éves
gyakorisaga biztositott.
Az étkeztetésért felelds dolgozok felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja Rojtokmuzsaj kozség
Polgarmestere.
A konyha kiadasi eldirdnyzatai felhaszndlasarol az élelmezésvezetd — a megfeleld konyhai
normak betartdsaval — rendelkezik, az ellenjegyzési feladatot a pénziigyi vezetd, az
utalvanyozas és kotelezettség vallalas hatdskorét a polgarmester, a szakmai teljesités

igazolasat pedig a jegyz0 latja el.
A dolgozdk helyettesitési rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az 6nkorményzati konyha Rojtokmuzsaj kozség Onkorményzatinak koltségvetésében

szakfeladati szinten jelenik meg.
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20.2.3. Az ellatottak és a szocidlis szolgaltatast végzok védelme, a
szolgaltatok és az igénybe vevdk kozotti kapcsolattartas modja

20.2.3.1. Az ellatottak jogai

Az ellatottnak joga van szocialis helyzetére, egészségi és mentalis allapotara tekintettel a
szolgaltatas altal biztositott teljes korti ellatdsra, valamint egyéni sziikségletei, specialis
helyzete vagy éallapota alapjan az egyéni ellatasra.
A szolgaltatas biztositdsa soran az egyenld banasmod elvét meg kell tartani.
Az dnkorményzati konyha az 4ltala biztositott ellatast olyan médon végzi, hogy figyelemmel
legyen az ellatast igénybe vevéket megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes korti
tiszteletben tartdséra, kiilonos figyelemmel:

-az élethez, emberi méltosaghoz,

-a testi épséghez,

-a testi-lelki egészséghez valo jogra.
Az ellatast igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével
kapcsolatos titokvédelem. Az ellato kételes biztositani, hogy az ellatott egészségi allapotaval,
személyes koriilményeivel, jovedelmi viszonyaival kapcsolatos informaciokrél mas ellatast
igénybevevd, valamint arra illetéktelen személy ne szerezhessen tudomast, kiilonds

figyelemmel az ellatast igénybe vevd szocidlis rdszorultsaganak tényere.

20.2.3.2. Szolgaltatast végzok jogai

Az étkeztetést végzok esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodo
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsik emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat,
munkdjukat elismerjék, valamint a munkéltaté megfeleld munkavégzési koriilményeket
biztositson szdmukra.

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Rojtokmuzsaj kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete a 38/2009. (VIL.27.) hatdrozatdval fogadta el és 2009. augusztus 1-jével
1ép hatalyba, egyidejiileg a 2006. januar 2-an kelt Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat

vesztl.

\ | ) 9 f /\, '\/’ C /)/(/
Rojtokmuzsaj, 2024 szeptember O1. \)\,Q,u, 874 \ b %"L A

—

§eip TN
Kincses Izabella /&;wrag o
o b
o

[gazgato /.- i

62




