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Kérelem Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatunk modositdsa targyaban

2011, évi CXC, torvény 25§ (1) bekezdése értelmében a kGmmevelési intézmény mikbdésére, belss és
kiils8 kapcsolataira vonatkord rendelkezéseket @ szervezeti és mikobdési szabdlyzat (a tovabbiakban:
SIM5Z) hatdrozza meg. Ar SIMSZ-1 az igazgatd a nevelftestlilet bevondsdval késyiti el &5 az
intézmény honlapjdn kbzzéteszi. Az STMSZ-t a fenntartd hagyia jova.

Srervereti és Mkodésl Szabalyzatunk fellivizsgalata sordn fény derlilt arra, hogy ezen dokumentum
néhdny pontban vald mddositédsira van szikség. Erek a kivetkesdk:

B.old. —az intérmény rendszerabrajat 1 f6 dvodatitkdrral egészitettik ki
7.0ld. = ar imtézmény Alapitd Okiratanak kelte

- torlésre kerilt a foglakozds-egészségugyi alapelldtas korményzati funkcio, mely az Alapitd
Okiratunkban nem szerepel

10.01d. — frissitésre kerllek a torvényi hivatkozdsok
12.0ld. =az intézmény szervezeti egységen belili adataiban

A Srerveretl és MOkbBdésl Srabdlyzathoz, mint melléklet csatoliuk az Iratkezelési Srabdlyratot, a
Racalmasi Mandvir Ovoda és Bokcside Kozzétételi Szabdlyzatat, valamint munkakori leirds mintakat,

Racalmas, 2024, novemnber 13,
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1. A Szervezeti és Mikidési Szabilyzat a2 intézmény alapdokumentuma

1.1. Alapelvek

A kiiznevelési feladatok végrehajtasiban kizremikddok dontéseik, iniézkedéseik meghozatalakor a
gyermekek mindenck felen &ll6 érdekent veszik figyelembe. A kiznevelésben a gyermekek
mindenck felett dllo érdeke, hogy
. a kdeznevelési tirvényben meghatirozott szolgiltatdsokat megfelelt szinvonalon
biztositsdk szimukra,
. a kbznevelési thrvényben meghatirozottak szerint minden segitséget
megkapjanak képességeik, iechetségiik kibontakozatisahoz, személyiségiik fejlesziéséhez,
ismerefeik folyamatos gyarapitasahoz,
. a gvermekek és sziileik Ggyetben méltanyosan, humdnusan, valamennyi tényeazd
figyelembevételével, a hbbi gyermek érdekének szem eldtt tartasaval jérjanak el.
Az intézmény mikidietésében, a feladatok végrehajtisiban a gyermekekkel
kapcsolatos ddntések, intézkedések meghozatalakor az egyenld bandsmod
kivvetelményét kitelezd megtartani.
Az egyenld banksmod kitvetelménye megsériésének kivetkezményeit orvosolni kell,
amely azonban nem jarhat mds gyermek jogainak megsértésével, csorbitasaval.

1.2. A Szervezeti és Mikiidési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat meghatirozza a Racalmési Mandvir Ovoda és Bolcsdde,
Mini bilcsdde, mint kanevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény milkddésének belst
rendjét, a killsd kapesolatokra vonatkozd megillapitdsokal és azokal a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabily nem wtal méis hatdskirbe.

A Szervezeti és Miktdési Szabdlyzat az intézmény helyi pedagogiai programjaban riigzitett cél - és
feladatrendszer teljes koril, szinvonalas megvalositisit szabilyozza,

1.3. A szabalyzat hatilya
1.3.1. Terilleti hatilya

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzal az intézmény egész teriiletére, az intézmény dltal szervezett
dvodan kivilli programokra is érvényes,

1.3.2. A Szervezeti és Mikidési Szabilyzat dltalinos rendelkezései és hatilya

A szervezeti és mikodési szabalyzal eldirdsainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjira
nézve kbtelezd.

. intézményvezetd

neveld testilet

bilcside szakmai vezetdje

kisgvermek gondozok, nevelik

a neveld munkdt segitdk, egvéb munkakirben dolgozdk

az dvodaba, bilcstdébe jard gyerekek kizlisségére

a gverckek szilleire, 1rvényes képviselbire

az intézménnyel kapesolatban all6 kitlshd szakemberekre




Az elfogadds wnyét a neveldtestitlet 2018, dprilis 4-én tariott rendkiviili neveldtestiileti értckezlet
jegyzdkinyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléii iv igazolja.

A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat a nevelotestilet jovihagyasinak idopontjaval lép hatilyba, és
hatirozatlan idore szd]. Ezzel egyidejileg hatalvét veszti az elbzd SZMSZ,

1.4. A Szervezeti és Mikidési Szabilyzat elfogadisa, jovihagyisa, megtekintése

A Récalmisi Mandvar Ovoda és Biilesdde milktdésére vonatkozd jelen szabalyzatot az intézmény
vezetbjének eldterjesziése utdn a szak alkalmazotti érickezlet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek a hatilyba lépéséhez, amelyekbbl a fenntartira tobbletkGielezettség

hérul, a fenntantd egyetéridse sziikséges.

A jogszabdlyban meghatbrozottak szerint véleménvezési jogot gyakorol a Szilldi Szervezet.
Véleményezési jogot gyakorol az intdzmény Kizalkalmazotti Tandcsa, amelyet a zardfejezetben
aldirasukkal igazolnak.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot, az intézmény pedagogiai programjdt, szakmai
programjit, valamint a hizirendjét a kozalkalmazottak, a sziilok és mis érdeklddtk megtekinthetik
munkaiddben az intézményvezetd irodajaban, €5 az intézmény honlapjin,
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2 AZ INTEEMENY ADATAI

Az intézmény neve:

Az imtérmény székhelye, cime:

Az intézmény gazdasigi szervezetének helye:

Az intézmény vezelbje:

Az miézmény jogalldsa;

Az intézmény fenntarttja:

Az intézmény alapitd okiratanak kelte:

Az imtézmény alapitisinak éve:

Racalmasi Mandvir Ovoda és Bilesade

2459 Ricalmas. Szigetfo u. 17,

Ricalmas Viros Polgirmesten Hivatala

Horvithné Jankovics Judit, akit a
fenntartd Snkormanyzat képviseltestiilete
nevez ki

tndlldan gazdalkodo kilségvetési szerv

Récalmis Viros Onkormanyzata

2022. méjus 30,

1959.




AZ Imtézmeny tevekenységed:

karmdnyzan funkcid
091110 Cwvodai nevelés, elldtds szakmai feladatai

091120 Sajitos neveldsi iginyd gyermekek vodai nevelsének,
ellitdsdnak szakmai feladatai ~ kizdrolag a sajitos nevelésil igényil gyverekek
évodai ellitisdvsl Deszefiiggh specidlis eszkbzkkel, foglaikozdsokkal,
dssrefiigpd feladatok ellitiasa.

091140 Ovodai nevelés, elldtis midkiddietési feladatai,

096015  Gyermekétkezietés kiiznevelési intézményekben
096025  Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben
104030 Gyermekek napktizbeni ellitdsa

104035 Gyermekétkeztetés  bélesbdében, fogyatékosok  nappali

intézményében
104036 Munkahelyi étkezictés blcsidében
104031 Gyermekek bitlesddei ellitisa

104037 Intézményen kivilli gyermekétkeztetés
013350 Az inkorminyzat vagyonnal valé gazdalkodissal

Az intézmeény szamlaszama: 11736037-16702103
Az intézmény adohatosdgi azonositd szima; 16702103-2-07

Az intézmény OM azonositéja: 029933

2.1. Alaptevékenysége
2.1.1. Ovodai ellitis

Az ovoda a gyermekek haroméves koritdl a tankdtelezetiség kezdetéig neveld intézmény, Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvéreltdl szamiton £él éven belill betdhi. Az
dvodai nevelés a pvermek neveléséher srilkséges, a teljes Ovodai életet magiban foglald
foglalkozisok keretében folvik.

2.1.2. Sajitos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése, elldtisa

A szakéndn  bizotisig  szakéridi  véleménye alspjin  mozgasszervi, déraékszervi  vagy
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavamral kilzdd
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gyermekek fejlesziését intézményiinkben integraltan veépezzik. Az intézmény Ovodai nevelesi
egységében fogadjuk a sajitos nevelési igényll gyermekeket.

2.1.3. Bilesddei ellitis

A bolcsdde a csalidban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkiizbeni ellitisat, szaksreri
gondozisal ¢s nevelésél biziositd intézmény, Ha a gyvermek a 3. évét betdlittie, de testi vagy
szellemi fejlenségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdligsét kivetd
auguszius 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bdlcsGdében,




{1

A TORVENYI SEARALY (HEAS

A Szervezeti és Mikadési Szabdlvzat az alibbi jogszabdlyok és rendeletek alapjin készilt.
A.1. Jogszabilyi vonatkozasok:
. 2023, évi LIL 18rvény a pedagbgusok j életpalydjardl

. 20/2012.(VIIL31) EMMI rendelet

. 2771997, (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgirol, valamint a tovibbképzéshen részt vevik juttatdsaird] és
kedvezménveiral

. 1992, évi XXXIIL térvény a kiizalkalmazottak jogallasardl

363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Orvodai nevelés orszagos alapprogramjrdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai

nevelésének irdnyelve kiadasdrdl

A nemzeti kivznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. thrvény

Az ENSZ Emberjogi Nyilatkozata

2003. évi CXXV. tbrvény az ecgyenld bandsmodrdl és az esélyegyenloség

elfimaoeditasari]

" Az ENSZ Egvezménye a gyermekek jogairdl

. 1997, évi XXX térvény a gyermekek védelméndl és a gyamilgyi igazgatésrol

. Orszégos Ovodai Nevelési Alapprogram Iranyelvei

. 1992, évi XXXII. Torvény (X. B) a kbzalkalmazottak jogallisirol szold

korményrendelet

. Az 1992, évi XXXIIL t6rvény végrehajldsard] szold 138/1992, (X. &)

kormanyrendelet 155 az Integracios Pedagogiai rendszerrdl,

e 181998, (VL3) NM rendelet a fertdzd betegségek és jirvinyok mepelbzdee
érdekében szilkséges jarvinylgyi intézkedésekrdl.

A kiinevelds informacids rendszere (a tovibbiakban: KIR) kézponti nyilvintartis keretében a
nemzeigazdasdgi szintll tervezéshez szilkséges fenntartdi, intézményi, foglalkoziatisi, és gyermek
adatokat tartalmazza. A KIR kereidben folyd adatkezelés jogszeriségééri az oktatisén felelds
miniszier fielel,

3.2. Bilesidei tevékenységre vonatkozd jogszabilyok:
. 2023. évi LIL wrvény a pedagdgusok ) életpalyvajardl

. S/2000.(VI1L4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast véged személyek adatainak
miakddési nyilvantartdsardl,




I

92000.(V1IL4.) SZCSM  rendelet & személyes pondoskodast wégeo  személyck

tovibbképzésérdl és a szocialis szakvizspirdl,

328/2011. (X1.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskoddst nyijio gyermekjolét
alapellitdsok és gyvermekvédelmi szakellatasok wéritési dijirol és az igénylésukhdz
felhasznalhatd bizonyitékokrol,

1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatisrol (Gyvi.)

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nydjto gyvermekjoléti,
gvermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatmrdl és milkddésik
feltételeirdl
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4. Az dvoda és billesdde szervezeti rendszere, irdnvitisa

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozisdnal alapely, hogy
s dolgozdk - szakmai felkészilliségiknek megfelelden - o feladataikat zavartalanul és
eredményesen lathassak el.

4.1 Az intézmény szervezeti egvségei

- Az intézmény két szervezet egységbol (ovoda, bélcsode) all, melyet az
intézményvezeth egyszemélyi feleldsként vezet.

- A biilesbdei és dvodai feladatokat ellitd szervezeti egysépek szakmaui
szempontbol Gnalloak, tevékenységitket a rijuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai
elbirasok alapjan lagak cl.

- Az dvoda 7 csoporttal, a bilecsdde egy szervezell egységgel: - bélesdde @ 2 csoportial
mikddd szervezeti egység 26 {0, minibflcsode 1 csoportial mikods szervezet cgyseég, B 10

- Az ovodaban 14 dvodapedagdgus, | gyogypedagbgus, | dvodatitkar, 7 dvodai dajka és 2
pedagbgial asszisziens, 2 takaritond dolgozik, A bolcsddében 6 kisgyermekneveld, 3 bilcsddei
dajkdt foglalkoztatunk.

- Az intézményben dolgozik egy konyhai alkalmazon és egy udvaros kolléga is.

- Az intézmény gazdilkoddsi feladatait a fennartd ldta el.

4.1.1. Az dovoda szervezele

4.1.1.2.Vezeth beosztisok:

v Magasabb vezetdi beosztisi: intézményvezetd
v Vezetd beosztasiak:

a) a székhelven milkGdd ovodavezetd-helvettes, és két szakmai munkakdzdsséy vezetd
b} bilcsdde szakmai vezetbje, akik elldtjik az dltaldnos helyetiesi feladatokat a bélesddében

Az dvoda ¢s5 bblesdde alkalmarotti kizdsségét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatot
valamennyi kozalkalmazott alkotja.

Az dvoda és bilcsdde nevelbtestliletét a székhelyen foglalkoztatott dvodapedagopusok és
kisgyermekneveldk alkotjak. A székhelyen miikidd dvodapedagopusok, és kisgyermeknevelik
Ondllo kozisséget is alkotnak.

4.2, Vezetdk kibzbtti feladatmegosztis, hataskir dtruhizis
Intézményvezeth

A Ricalmisi Manovar Ovoda és Bolcsbde élén az intézményvezetd 4ll, aki az intézmény felelds
vezetbje. Munkdjat az intézményvezetd helvettes és a két szakmai munkakizOsség vezetd, valaming
a bblcside szakmai vezetd kizremikbdésével litia el, A vezetd jogillisit a Kjt. vonatkozd
rendelkezései hatdrozzik meg. A nemzeti kiznevelési tirvény énelmében a vezetéshen felelfsség,
diintési &5 képviseleti jog illeti meg.
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Felel az intézmény szaksreri és thrvénves miakidéséért, gardalkodasért,

. gyakorolja a munkaltatds jogokat,

diint az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan Ogyben, amelyet jogszabdly,
kéiznevelési foglakoztatti szabdlyzat nem wtal mads hatdskirébe,

felelds az inézményi szabdlveatok clkészitéséén,

Jovihagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az imézményt,

a pedagogiai munkaér,

a neveldtestlilet vezetéséért,

a neveldtestitlet jogkiirébe tartozd dintések elokészitéséén, végrehnjtisuk szakszerd
megszerveztsédrl és ellenbradsdén,

a rendelkezésre alld koltségvetés alapjin a nevelési-oktatasi intéemény mikadéséhez
szllksépges személyi és tdrgyi felidtelek biztositasaén,

a nemzeti és dvodai dnnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséén,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséén és ellitasaén,

a neveld munka cpészsépes é5 birtonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavillaldi érdek-képviseleti szervekkel és szilloi szervezetekkel valo megfeleld
egyittmikodésén,

gvermekbaleset me

n gyermekek rendszeres egészsépligyl vizsgalatinak megszervezeseén,

. a pedagogus etika normdinak betartdsaént és betartathshént,

. 9

Kizdrdlagos hatdskiirébe tartorik:

az intézmény képvisclete

az dvodapedagdgusok, kisgyermeknevelfk feletti munkaltatdi jogktr gyakorlisa
a neveltmunkdt segitdk alkalmazisa

egyéb alkalmazonak feletti munkiltatdi jogkdr,

fegyelmi felelfsségre vondsuk,

kiiznevelési foglalkoziatoti jogviszony megsziintetése

Az intézményvezetd hatiaskirébdl datruhizott feladatok

00000

Az intéeményvezetd-helvettesre:

a dajkik munké&jinak szervezése, irdnyitdsa

# nemzeti €5 dvodai innepek megszervezdse

s nevelitestiilet jogktrébe tartozo dontések végrehajtisdnak ellendrzése
a gyvermekvédelmi feladatok végrehajtdsdnak ellenbreése

A nevelitestillet feladatkrébe tartozd igyek dtruhdzisa.

* A Tiz-és munkavédelmi feladatokat Kecskés-Nagy Szilvia végzi
. A pyvermekvédelmi feladatokat: Toth Knsztina végn
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Rilesade szukmai veretdjére:

. a kisgyermeknevelok és a bilesddei technikai dolgozok munkdjdnak szervezése, irdnyitisa
o« pedagbgini és egyéb feladatok.
" az imézményrész technikal milkddésénck figvelemmel kisérése

4.3, Feleldsségi kiirik

Az dvodavezeti helyettes felelbssége:

Az dvodavezetd dltalinos helyettese vagy a szakmal munkakiietsség vezerbk a vezethi munkajat az
ovodavezetd irdnyitdsdval végz, végaik. Az intézményvezetd tdvollétében teljes hataskdrrel
gyvakorolja & vezethi jogokat. Felelbssépél, feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakdr
leirds tartalmazza.

Bilesdde szakmai vezetdje felelis:

A kisgyermeknevelok és a bilcsbdei dajkak munkdjéént. Elvégai azokat a pedagégial és egyéb
feladatokat, amely a szakmai program megvaldsuldsit birtositja, irinyitja a bilcside szakmai
munkdjit. Felel a szakmai munka jogszabilyok szerinti végzéséén, az orvosi ulnsitisok betartasaéri.
A gyermekek felvétel sorin felelosséggel mérlegeli az optimilis feltételek biztositdsat. A
bilcsdében a gyermekvédelmi feladatokat ellitja. Az intézményvezetdt folyamatosan jékoztatja a

bitleshide mikodésértl, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez.

Meveldtestilet

A nevelGtestillet jogallasat, domési, véleményeadsi és javaslatiéieli jogkOrét 8 CXC. nemzeti
ktiznevelési thrvény 70.§, valamint 2002012 (VIIL.31,) EMMI rendelet 117.§ hatdrozza meg.

A neveldtestiler az intézmény legfontosabb tandeskozd szerve, dontési, véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet dintési jogkiire:

Pedagogiai program elfogadisa

SZIMSZ elfogaddsa

Eves munkaterv elfogaddsa

Atfogd elemzések, énékelések elfogadisa

Tovabbképzési program elfogaddsa

A neveldtestillet képviseletében eljird pedagogus kivélasztisa
Hazi rend elfogadisa

Vezetési programmal Osszefiggd szakmai vélemény tartalmians]
Sajar mikodésérdl

A nevelbtestillet véleményt nyilvianit:

. Az intézmény mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben
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4.4. A bislesddével vald kapesolattartis formija:

. Egvmas munkdjanak kilcsdnds megismerésével segithetjilk a gyermeket a

zitkkenomentes dvodakerdéshez.
. Részi vesziink egymis szakmai megbeszélésein (kisgyermeknevelti megbeszélések, dvoda

nevelés tartalmi ériekezletek)

. A bilcsbdés gyermekeket meghivjuk az dvodai innepélyekre, rendezveényekre.
. Ovodakezdés elbit a leendd kiscsoporios Ovondk elldtogatnak a  bdlesbdébe, hogy
ismerkedjenek o kisgyvermekekkel, és tapasztalatot, ismeretel szerezzenek a zbkkendmenies
ovoda kezdés megteremitéséhez

4.5. A vezetok és a sziildi szervezet kizbitti kapesoluttartds rendje

A szildi  szervezettel vald egyOttmikddés szervezése az intéaményvezetd feladata Az
intézményvezeld, és a szildi szervezet képviseldje az egyvitimilkidés tartalmdtl és formdjdt az
dvodai munkaterv és a s#il5i szervezet munkaprogramjinak egyezietésével dllapitjak meg. A sziilo)
szervezet mikddés: feltételeinek biztositisdrd] az inézményvezetd gondoskodik.

Minden dvodai egységben és bilcsbdében megszervezik a szilldk képviscletére a szilldi

valaszimany.

Sziléi Szervezetbe a csoportonként delegalt szildi képviseldk (2 fo/csoport) megvilaszijik a
vezetbségi tagokat, akik az intézményvezetdvel kiizvetlen kapcsolatban vannak.

Az ovodai és bolcsbdei szinth szilldi munkakOzdsség vezetGiével az intézményvezeld, a
csoporiszint(i (gyekben a csoport szilli munkakozbsségének képviselbivel arévodspedagigus
tartja a kapesolatot,

Az intézményvezeld és nz Ovodai, bblesbdei szillbi szervezet képviseldje az cgyOitmikddes
tartalmit és formajit évente egyeztetik (munkaprogram).

Meg kell hivmi a szilldi szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, sziildket érintd napirendi
pontjainak térgyaldsira, amelyben véleménvyezési, illetve egyeténiési joga van.

A csoporiokban mikddd szildi  kizbsségekkel a  csoporiban  dolgozd  dvindk, és
kisgvermekneveldk tartjak a kapcsolatot, és legalabb évi két alkalommal szildi értekezleten
tdjékoziatist adnak a szildknek.

A csoportban dolgozd nevelok a szilldi érickezleten és a sziildi informacids tablin keresztill is
tdjékoztatjdk a sziiloket.

A gyermekek fejlodésével kapesolatosan az alibbi lehetbségek szolgilnak a tdjckortatasra:
- csalddldtogatas,

- szfiltn érickezletek,

- eldre egyeztetett egyén megheszélések,

- nyilt napok.

A Szill6i Szervezet dintési jogkire:

. Sajdt mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadisirsl
. Tisztségviselbinek megvilasztasardl
» A szlilok képviseletére jogosult személy kivilasrtasa
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A Szlll6i Szervezet véleménynyilvinitisi joga:
Az intézmény mikddésél, munkéjal énntd ddniésekben (Ped program, sth.)
. az intézmény irdnyitisat, az intézmény egészél vagy a gyermekek nagyobb csoportjit érintd
kérdésekben.

A Sziildi Szervezet véleményét ki kell kérni:

. Fakultativ hit- ¢és valldsoktatis idejének, helyének meghatirozisakor

. SIMSZ elfogadéasakor

. Kiéznevelési inidzmény vezetdjének megbizisa, a meghizis visszavondsa elon
. Iniézményi munkaterv elfogadasakor.

A szilok, a gvermekek és a sajdl - jogszabalyokban, valamint az dvoda belst szabdlyzataiban
biztositoft — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban, kéizvetlenil vagy vilasziott
képviselbik Utjdn az intézményvezetbhdz, az adon (gyben érimtett Ovodapedapogushoz
fordulhatnak.

Ha a Saziiléi Szerveret az Govoda miktidésével kapcsolathan véleményt nyvilvénmitott, vagy a
nevelfitestilet hatdskOrébe tartozo dgyben javaslatot tett, ill, a gyermeki jogok érvényesiilésének és
a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése sorin megdllapitdsokat tesz, a
vélemény, és a javaslat cldterjesztésérd] 15 napon bellli & Ricalmasi Mantvir Ovoda és Bolestde
rendkivilli neveldtestiileti érickezlet dssechivisival - a sziilGi szervezet képviseldének résavéielével
- az intézményvezetdh gondoskodik.

A szilok kbzissége az imézményvezetd munkdjit a vezetdi megbizizinak masodik és negyedik
évében személyazonositiasra alkalmatlan kérdGives felmeérés soran ériékeli.

Az énékelés tgy tinénik, hogy minden szild kézhez kapia a s2i16i elégedettséget mérd kérddiver.
Aldirdsdval igazolja, hogy a kérddivet dtvetie, mérlegelds utéan elddnti, hogy véleményt nyilvinit,
HEVAZY Nem.

Ha kivan véleményt nyilvinitani, a kitdliés utin az azonositdsra alkalmatlan kérdGivet bedobja az
erre a célra kihelyezett gyijtdlidaba.

A vélemény nyilvénitdsra 30 napot biziositunk. A hatdridd lejirta utdn a kizalkalmazotti tandes
tagjai az umndban levd kérdbiveket dsszesitk, jegyvzdkidnyvet készitenck.

4.6. Sziilik, dvodapedagigusok, kisgyermekneveldk kapesolattartisa, a szillik
tajékoztatdsinak formai

4.6.1. Bilesddében:

A szilok ¢és a bblcsode folyamatosan, kilestinGsen thjékoztatjdk egymdst a gvermekek fejlodéséndl,
ez alapvetd fontossigy o személyre szdld bilesddei gondozés nevelés kialakitdsdban, és a
csaladokat segith gyermekneveléshen.

Tdjékoztatds formdi:

. Besrélgetések érkeréskor és hazamenetelkor
. Szildi értekezlet
. Hirdetddbla
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Uzend fitzet

Ll

. Idbpont egyezietés utan egyéni beszélgetés

. Szervezett programok

. Mivel mindegyik mas-mas szerepet 16l be, a cél minél 16bbet alkalmazni kiziilik.
4.6.2. Ovoddban:

Szillbi értekezletek: évente két - hirom alkalommal, melyven mindkét évodapedagdgus jelen van.
Rendkiviili sziildi ériekezlet, melynek Gsszehivisit az dvodapedagogusok, illetve a sziilok 1/3 része
kezdeményezheti. A sziildi értekezletekril az dvodapedapdgusok feljegyzést készitenek, amely az
ovoda dokumentumok fontos részét képezi. Azokat a kérdéseket, amelyckben a sziiltn érickeziet
nem tudott donteni, az dvodai sz0l6i valasztmany Glésén kell tovabb tirgyalni,

Téjékoztatas formai;

. Nyilt napok: évente egy alkalommal, az dvodapedagbgusok parok kbzdtti
munkamegoszids szerint

Nyilvinos innepélvek

Alkotd- és jatszodélutinok

Csaladldtogatisok

Fogadoorik: a szlildkkel vald idépont egyezietése utin

Egyéb kiziis ovodai rendezvények alkalmaval

Irdsos tdjékoztatis a hirdetdtablan,

Szill6i valaszimanyi megbeszélések.

4.6.3, Kiils6 kapesolatok

Az Ovodét és a bdlesbdét kilséd intézménvekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az
intézményvezetd képviseli. A bblcsode szakmai vezetdje, és az dvoda vezetdje feladatmegoszids
szerint lartanak kapcsolatot a killsd szervekkel. A kapesolattartok rendszeresen beszamolnak a
vezetbnek, és a nevelbtestiilet elon. A kdzvetlen partnerekkel vezetdi szinten az intézményvezetd

gondozza a kapcsolatol.

4.6.4. Az intézmény rendszeres kapesolatot tari:

a fenntartoval, varosi dnkormanyzatial

az Altaldnos iskoldval

Magyar Bilesodék Egyesillete

Pedagdgial Szakszolgdlatial

a Csaladsegitd és Gyermekjolét Szolgilatal

az cgészseglipyi szervekkel (gyermekorvos, védénd sth.)

a Mitvelddési Hizzal és Konyvidrral

A viros miivészeti iskoldjival oz esziétikai nevelés, izlésformdlds, a milvészetek
mepszeretlelése érdekében szoros munkakapesolatol tartunk fenn.

Szilkség szerint hatdsdgokkal, gyammal tiriénd kapesolatiartis

A gyermekek fejlesziésének, iskoldra alkalmassiganak, iskolaéretiségének elbirdlasiban
szilkség szerint kiverem(kodd szakéndi bizottsdggal

Kapesolatot tartunk fenn minden olyan virosi szervezeniel &s intézménnyel, amelyeknek

DooDOoODO
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kiiziis tennivaldik vannak a gvermekek nevelésében.
o Az intézményt szakmui szervezetekben az intézményvezetd, illetve az dliala megbizon

személy képviseli,
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5. Mikadési szabdlyok
5.1, A mikédés dltalinos rendje

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok elldtisihoz szikséges feliételekkel. Az intézmeny a
fenntartd szerv alial biztositott pénzeszkie, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellitdsarol. Az intéemény fenntartdsi és mikadési kitltségeit az évente dsszeallitott és a
fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza,

Az intézmény helviségeiben, terilletén pért, politikai céhi mozgalom vagy pirthoz kithdd szervezet
nem mikidhet. Az alatt az idd alat, amig az évodaban gyermekek tartozkodnak, pirt vagy parthoz
kot16dd szervezettel kapesolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem folytathatd.

5.2. A miikdés rendje

A nevelési év szeptember 01-18] - augusrius 31-ig tart. Az intézmény hétfidl-péntekig tartd,
dtnapos munkarenddel folvamatosan mikadik.
Nyitvatartisi idd; napi 11,5 ora

Az dvoda, nevelési évenként 5 nevelésnélkilli munkanapot tarthat, a balcsdde | napot, melynek
idpontjirdl az intézményvezets 10 munkanappal eldtte tijékoztatja a szilldket.
Az intézmény juliusban vagy sugusziusban a nydri takaritas, karbantartdscéljabol zirva tart. Hogy
adott nevelési évben melyik ez a honap, ardl szeptemberben tdjékoratjuk a sriléket.
Az iskolai szilnetekhez, valamint a munkasziineti napok miatti dtszervezett munkarendhez igazodva
minden esetben figvelembe vesszilk o pgazdasigosshgi tényezbket is. Oszi sziinetben, tavaszi
sziinetben Gsszevont csoporital mikidink.

k esetén a nyitva tartds rendjéral vald eltérésre az inézmény vezetbje ad engedélyn
Az dvoddkal, a bilcsédét munkarend szerint érkezd dvodapedagogus, kisgyermekneveld és dajka
niyitja, illetve a napi munka végeziével a tdvozok egyiittesen zdrjdk.
Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zirva kell tartani. Nyitvatartasi idon tal csak a
hivatalos feladatit végzd dolgozd taridzkodhat az éplletben.

5.2.1. A vezetbk benntaridzkodisa

Az intézmény nyitva tartdsi idején beli]l reggel 8 Gra és délutin 14 ora kizdn az
imézményvezetbnek vagy az intézményvezetd helyettesnek vagy a szakmai munkakOzlsség
vezetGnek az intézményben kell tartdzkodnia. A wvezetdk benntartbekoddsin kivilli iddben a
helyettesités rendje szerint megjelolt személy jogosult intézkeddsre. Az dvoda vezeth helvettesnek,
bilcsbde szakmai vezetdjének bemt tartdzkodisa munkarendjéhez igazodik. Tivozdskor az dltala
megbizoit kisgyermekneveld illeive dvodapedagdgus felel az 6voda, bblesbde mikddeséert,

5.2.2. A helyettesités rendje

Az intdzményvezetd tavollétében és akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettes teljes
jogkdrrel helyettesiti az azonnal dintést igényld dgyekben. Négy hetet meghaladé thvollét esetén a
helyettesités kiterjed a teljes imézményvezetd jogkirre,

Egviities akadalyoztatisuk esetén a legmagasabb fizetési osztalyba és ezen belill legmagasabb
fizetési fokozatba tartozd dvodapedagogus jogosult a szilkséges és halaszthatatlan imézkedések
megtételére.
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Az ovoda vezettt akadilyoziatisa esetén az alala megbizott Gvodapedagogus helyettesiti,
Intézkedési jogklire az miézmény mikbdésevel, a gyvermekek biztonsdganak megdvisdval
fsszefiiged azonnali dontést igényld Ggyekre terjed ki.

A bolcsdde szakmai vezetdjét akadilyortatdsa esetén az dltala megbizont kisgvermekneveld
helvettesiti.
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6. A gyverekek az dvodaban, bélesbdében
6.1. A jelentkeziés szabilyai:

Az dvodai felvétel évente egyszer kerlll meghirdetésre (dvodal elGjegyzés). a tdrvényben
meghatirozott iddintervallumban. Az év kizben jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelés:
évben folyamatosan 1orémk.

A bélcsddei felvételek a mellékelt Felvételi Szabalyzatban leirak szerint egész évben folyamatosan,
a férbhelyek erejéig tinénnek.

6.2. A gyermekek fogadisa

Az dvoda- bilcsdde héifindl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven @ folyamatosan
miikfdik.

A szlléi dvoda igény felmérése évente kitelezs.

AI.: dvodit- bilesddét reggel a munkarend szerimt 5.30-ra érkezd Ovodapedagdgus, dajka,
Az ovoda fObejdrati ajtaja 8.15 ordig nyitva van, ezt kivetben zirva kell tartani. A csengetésre a
beoszuds szerinti dajka, vagy Ovond nyit ajidn, aki a kiilsd latogandt a kén helyre kiséri, ill. jelenti be,

6.3, A gyermekek tivolmaraddsa, a tivolmaradis igazolisa

A gvermekek tivolmaraddsival kapesolstos részletes szabilyokat a Hézi rend tartalmazza.

A gyermek tivolmaradisat a szilldnek jelesni, igazolni kell.

A beteg gyermekkel kapcsolatos elbirdsok megtartdsa az dvoda dolgozdinak és a szillbknek
cgvarant kitelessége.

A betegséghdl visszatérd gyermek orvosi igazoldsinak tartalmaznia kell a wivollét pontos
idbtartamat.

6.4, Belépés és benntartdzkodis szok réseére, akik nem dllnak jogviszonyban az dvodival,

Az dvodik épiletének és berendezéseinek védelme a szilbk, az dvodaban tantdzkodd idegenek, a
dolgozdk, valamint a gyermekek egyities feladata. Az dllagmegdvis az intézményckben tanidzkodd
valamennyi személyre nézve kitelezd!

A hivatalos Ugyek intézése az intézményvezetd irodijiban 1brénik

Az dvoddban, illetve bidlcsddében idegen csak az intézményvezeld, az inlézményvezetd
helyveties vagy szakmai munkakBzisség vezetd valamint a bilcsdde szakmai vezetdjének
engedélyével tandzkodhat,

* Az dvoda pedagogiai munkdjdnak megfigyelésére csak az intézményvezeth adhat engedélyt.

* Az dvoda barmilyen mikddésénck megfigyelését csak az intézményvezeld engedélyezheti.
Az dvodai esoportok, foglalkozdsok litogatisit mis személyek részére az intézményvezetd
engedélyezheti.

o Az intézmény dltal szervezett, valamint a szillik részvételével tartott rendezvények
alkalmival az intézmény helyiségeinek hasznalati rendiét az intézmény vezetdie dllapitja
meg.

» Az dvoda nyilvinos (nnepségein a férdhelyek erejéig minden hozzitartozd és érdeklodd
rész1 vehet

* Az dvoda helyiségeinek killsh haszndldk részére inénd dtengedése - indokoltesetben a
nyitvalartdsi iddn kivill - a vezetivel Iétesitett inisos szerzbdés alapjan lehetséges.
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o Az intézmény terilletén kereskedelmi, Ggyniki tevékenység nem folytathato, kivétel az
intézmény dltal szervezett rendezvény alkalmdval.

s Az dwodai nyitva tartds idején kivil illeiékielenill tandzkodd személyek biztonsagacr, test
epsépéér az dvoda feleldsséget nem villal. Karokozis esetén az dvoda feljelentési
kitelezetisépének 1esz cleget.

6.5. Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabdlvai

A munkavégzes teljesitése az intézmény vezetbje dltal kijeltlt munkahelyen, az ott érvényben léve
szabdlyok és a munkaszerzbdésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakdri leirdshan leirak
szerint thrénik.

Az dvodapedagigus kivtelessége a csoport milkidésével kapesolatos dokumentumok ponlos napra
kész vezetése. A csoportnapld a nevelbtestillet dltal készitett dokumentum, lapjai sor szamozotiak, a
dokumentum flzéit.

A dolgozd kiteles 8 munkakbrébe tarozd munkdt képességei kifejiésével, az clvarhatd
szakérielemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenden nem kizdlhet
illetékielen személlyel olyan adatot, amely a munkakire betdltésével Osszefliggésben juton
tudomiisira, és amelynek kiizlése a munkilmtéra, vagy mds személyre  hidtrdnyos
kivetkezményekkel jarhat.

A pedagogust, s neveld munkét kdzvetlendl segitd alkalmazottut hivatdsindl fogva harmadik
személlyel szemben titoktartdsi kitelezettség terheli a gyermekkel és csalidjival kapesolatos
minden olyvan informéicid tekintetében, mely a gyermekkel, szilldvel vald kapcsolattartds sordn
jutott a tudomdssra, E kivtelezettsép a fenndlld jogviszony megsziinése utdn is fennmarad.

A titoktartds: kitelezetiség nem terjed ki a neveldiestillet tagjainak egymas kdzotti megheszéléseire.
A titoktartisi kitelezetiség megsénése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Amennyiben jogszabilyban eldin admszolgdhatdsi kitelezettsége nem 4l fenn, nem adhat
felvilagositési azokban a kérdésekben, amelyek hivaiali titkoknak mindstiinek, és amelyek
nyilvanossagra kerillése az intézmény érdekeit sértené.

b.6. Az dvodapedagigusok és a kisgvermeknevelok munkarend je:

A kbzalkalmazotiak munkarendjét a munkakori leirds tartalmazza.

A nevelési — oktatisi intézményben dolgozd pondozdnd és pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra,
amely kielezd drabdl, valamint a neveld-oktatd munkdval, vagy a gvermekekkel a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal dsszefliggd feladatok ellitisghoz szitkséges idobdl all,

A munkabeoszidsok Osszedllitisindl alapelv, hogy a teljes nyitva tartis ideje alatt az dvodiban
dvodapedagogus, a bolcsbdében kisgyermekneveld foglalkozzon a gvermekekkel. Ovodink hat
csoporital mikisdik. 5.30-161-6.30-ig csak egy csoport Uzemel a nyitds csopori( erre van igény). A
masik 0t csoport 7.00.kor nyit. A zirisndl szintén érvényesil a folyamatossig. Két csoport 16-
orakor, hirom csoport 16.30-kor, egy csoport 17.00- kor zér. Figyeliink arra, hogy az intézmény
feladatellitésa zavartalan legyen és a kisgyermeknevelbk, pedagogusck egyenletes terhelése
érvényesiiljon. Az éves munkaidd beoszidst az dvodavezetd helyeties, és a bolesbde szakmai
vezetdje késziu el, az intézményvezetd hagyia jova.

A pedagdgusok, és a kisgyermeknevelGk munkaidejiik teljesitését a vezetdk dltal dtadott jelenlét
iven naprakészen vezetik.

A dajkdk hetente viltozd miszakban dolgoznak. Munkaidejilk kezdetét és befejezését az
inizmeényvezetd dltal biztositott jelenléti iven kitelesek vezetni,

A munkarend nyin idészakban, illetve év kizben o gvermekek magas hidnyzasi Miszima esetén
viiltozhat.
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Az Ovondkisgvermekneveld  helvenesitésnél clsosorban a  sajdt  csoportjiban  dolgozd
avodapedapdguskisgvermekneveld nyljt segitséget.

Hosszan  tartd tivolmaradds  esetén  arnyos  tchermegosetdssal  oa 16bh
dvodapedagdgus/Kisgyermekneveld is részt villal.

A pedagogusnak a munkdbdl vald tivolmaradiedt elozetesen ar intézményvezetbnek, a
kisgyermekneveld tdvolmaradisdt az intézménvegység-vesetinek kell jelezme.

Az dolgozé a munkakezdés elétt 10 perccel kiteles a munkahelyen megpelennia munka
elvégeéschez szitksépes megfeleld westi, lelki, és pszichéds illapotban.

A munkdbél vald tdvolmaradds okdt lehetbleg eldzh nap munkaiddben, varatlan csemény miatti
tévolmaradist a lehetd legriividebb iddn belil kiteles jelenteni az intézmény vezetdjénck

A hiknyzo dolgozd helyeticsitésérdl az intézményvezeld helyeties gondoskodik.

A munkahelyi, egymis kizoni helvetesitések csak az intézményvezetd engedélyével 1driénheinek.

Az dvodapedagogusok heti munkaideje 40 dra, ebbol:

= az intézményvezetd kbiclezd oraszama 10 Gra

« ar intézményvezetd helyettes ktelezd draszama heti 24 dra
» az dvodapedagogus kitelezd drasziama heti: 32 dra

* a kisgyermekneveldk kitelezd draszima: heti 35 dra
drakedvezményben részesil ezen kivill a

6.6.1, Kitelezd draszdimba be nem szimithatd feladatok:

. Felkésziilés a napi neveldmunkara
. Foglalkozisi, gondozisi tervek készitése, csoportnapld, gyerekekrd] készitett
személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapesolatos adminisziricid)
Szemléhetd eszkiizik készitése, beszerzéshen vald kivzremikiideés
Napi tajékozottsdg a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiliség karbantartasa
Az dvindi, kisgyermekneveldi munkihoz tariozd, nem pedagogiai jellegi feladatok
Meveldtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakdzisségi foglalkozdsokon vald
aktiv részvétel
« Az évodai és bilcsddei, az intézmény dltal szervezett rendezvényeken, Unnepélycken vald
résrviéte]
«  Srillékkel valé kapesolattartisra forditott idd (sz016i értekezlet, csalidlétogatis, fogadddra)
. Csoportldtogatis és mis szakmai jellegi tapaszialatesere (hospitalas)
. A helyi pedagogiai programmal, és az intézmény mikddésével kapesolatos felméréseken
vald kzremikidés, részviétel az eredmény ériékelésében
. Részvétel a hitranyos helyzetd, részképesség csikkenéssel rendelkezd gyerekek
felzarkdztatdsdban
. Pilyizatok készitésében vald kizremikidés
. A gvermekvédelmi igvek, egyezictések intézése

6.6.1. Szabadsag kiadfsa:

A szabadsdg kivételéhez szabadsdgoldsi tervet kell késziteni. A szabadsdg kiaddsa Kjt. szerint
lehetbleg sz adott nevelési évben, a nyidri idfszakban 1riénik. Az éves szabadsigoldsi tery
biztositja, hogy a nyéri mikédés, és a nyfri takarités elvégzése mellen is zavarialan legyen az
intézményvegységek mikidése,

A rendkiviili és a fizetds nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az intézményvezetd
jogosult,




24

A dolgozok éves rendes szabadsépinak ménékét n kizalkalmazottak jogdllasird] szolt, valamint a
Munka Torvénykiinyvében foglal eldirdsok szerini kell megdllapitani. A dolgozokat megilleto, és
kivett szabadsigrol nyvilvintanist kell vezetni. Az iniézményben a szabadsag nyilvantartas
vezetéséént az intézményvezetd a felelos.

6.6.3. Tovibbtanulis rend je

A Tovabbképzési Programban meghatarozott torvényességi cljdrasi rend szennt. 277/1997. (X1l
22.) Korm. rendelet értelmében a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje 5 éves ciklusokban
tovabbképzési tervet készit. Ext a fenntartd és a neveldtestiilet jovihagyija. Minden év marcius 15-
¢ig az intézményvezetdie elkészili a beiskolazdsi tervet, ezl szintén a nevelbtestiiletiel egyezietve, a
fenmtartd jovahagyasdval, a kiltségvetési kerethen meghatarozott Gsszeghen.

6.6.4, Az intézmény reklamtevékenységei

Nagy hangsilyt kell forditanunk a helyi médidban az eredmények, sikerck, aktusilis programok,
rendezvények propagilisdra.

Megyei, orszigos, napi, regiondlis, helyi, illetve szaksajiot is hasznaljunk fel annak érdekében, hogy
intézményink, virosunk jo himevét gyarapitsuk.

Az dvoda teriiletén csak olvan reklim helvezhett el, mely a kultira kfzvetitésével, az egésesépes
életmbddra neveléssel, a kimyezeti kultira népszerisitésével kapesolatos,

Az intézmény terilletén kalsd frott dokumentum (meghivo, levél, reklim, sth) csak a

vezetd engedélyével helvezhetd ki.

6.6.5. Nyilatkozat timegtd jékoztatd szervek részére

A timegtajékoztatd szervek munkatdirsainak tevékenysépét az imézmény dolgozdi az alabbi
szabilyok betartdsa mellett kell elosegiteniiik:

Az inézményt érimtd kérdésekben a tijékoztatasra illetve nyilatkozataddsra, ax intézményvezetd
vagy az engedélye alapjan megbizont személy jogosult

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire.

6.7. Kirtéritési kitelezetiség, anyagi felelbsség

A munkavillalo a munkaviszonyibol eredd kidtelezetiségének vétkes megszegésével okozott kirér
kartéritési feleldsségpel tartozik. Szindékos kirokozis esetén a munkavillaléd a teljes kirt kiteles
meglériteni.

A munkavillald vétkességére tekimet nélkil a ieljes kin kieles megtériteni a visszaszolgaliatdsi
vagy elszamolasi kiliclezetiséggel dtvent olyan dolgokban bektivetkezett hidny esetén, amelyeket
dllanddan drizetben tar, kizdrdlagosan haszndl, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjén vetie a1,

Amennyiben az intézménynél a kan 10bben egylntesen okozidk, vétségllk a megirzésre dtadont
dolgokban, a bektivetkezett hidny esetén pedig munkabéritk arénydban felelnek.

A kdr Bsszegénck meghatirozisindl a Munka Torvényvkdnyve 172-173.5 az irdnyadd.

A dolgozd a szokdsos személyl haszndlati tirgyakat meghaladd mériékd és énékil haszndlati
érickeket csak az intézményvezetd engedélydvel hozhatja be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. irbgép, szdmitbgép sth,.,).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési tirgvak rendeltetésszerd
hasznalataert, a gépek, eszkizik, szakkonyvek megdvishért.
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6.8. A pedagdgini munka belsd ellendrzése
6.8.1. A belsd ellendrzést meghatirozd dokumentumok

- A Nevelés a Milvészetek eszkiizeivel helyi pedagdgial program a Kormany dltal elfogadot
Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjihoz kapesolédva tartalmazza a feladatellitis szakmai
alapjait.

- Bilesddei gondozds nevelés szakmai programja mely tanalmazza a 3 éven aluli gyermeke

napkézbeni ellitisanak, szakszerii gondozisinak szakmai kiivetelményeit.

- A Hizirend a gvermeki jogok és kitelességek érvényesillésénck, gvakorldsinak, az Gvodai és
biilcstdei élet - és munkarendjének szabdlvait rogziti.

- A munkakiiri leirds, mely személyre szdldan hatdrozza meg a munkakdn feladatokat, az
alkalmazottal szemben timasztott kovelelményeket.

6.8.2, Belsd ellendrzési rendszer

A belsd ellendrzési rendszer feladata az intézmeény szakmai vizsgilata, énickelése.

A belsh ellendrzds ar intérmény szakmai tevékenységére irdnyul.

Folyamata:

- rendszeresen elvégzendd vezetdi ellenfirzés,

- gyakomokok ellenbrzése a mentorok dltal.

- valamint fliggetlenitett belsd ellenbrzés.

A belsd cliendrzés legfontosabb feladata az évodaban folyé pedagogiai tevékenység és a bblesbdei
pondozd-neveld munka hatékonysdginak mérése, annak mepdllapitisa, hogy mely teriileteken,
milyen irinyi fejlesztéseket kell végrehajtani, ill. melvek azok az intézményi erbsségek, melyekre
épiteni lehet a belss fejlesztéseker.

Az intézményvezetd az ellendrzési tervet, az dvodavezetd helyettes vagy szakmai munkakdzlsség
vezetd és a bolesbde szakmai vezetd javaslata alapjan késziti el.

Az ellentrzési terv tartalmazza az ellendrzés:
. Terileteit

. Modszerét

. Utemezését

Az ellenfirzés terlleteit, konkrét tartalmit, (temezését Ggy kell meghatdrozni, hogy minden egység
ellentirzésre kerflljon.

Az ellenfirzési tervet az intézményben nyilvinossigra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésril az intézményvezetd dint.
Rendkivili ellendrzést kezdeményezhet:

. Az imézményvezetd - helyveties

. Bolcsdde szakmai vezetdje

. Sxildi munkaktiztisség

Az intézményvezeth a nevelési év soran ellendrziitt dvodapedagogusok munkajat énickeh.




6.8.3. Ar ellenidrzés modszerei:

- a délelin tevékenvsépek, szabad foglalkozasok, udvari jatékok latogatasa
- frisos dokumentumok vizsgalata

- & gvermekek munkimak meglekintése

- egyéh

Az ellenbrzés tapasztalatait az dvodapedagogusokkal egyénileg, szilkség esetén a munka-kizisség
tagjaival is meg kell beszélni.

6.8.4. A megheszélés kivetkezménye lehet:

- & hidnyossagok potlasa,
- ktvvetkeztetések levonasa,
- 0] feladat a dolgozdnak
- tovibbképzésre kitelezés.

Az dltalinosithatd tapasztalatokat a neveldtestilleti értekezleteken Ssszegezni kell, az esetlegesen
adddd feladatokat meg kell fogalmaeni.

Az ellendrzés tapaszialatai felhaszndlhatdk:
- nevelési érickezleteken,

- jutalmazasokndl,

- kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiepészités odaitélésénél,

- a munkakizisségek év végi ériékelésénél.

A nevelési év zird énckezletén énékelni kell a pedagogiai munka belsd ellenfrzésének
eredményeit, illetbleg Alaldnosithatd tapaszialatail, megdllapitva az esetleges hidnyvossagok
megszilnictéséher szilkséges intézkedéseket.

6.9. Az dvoda killsd ellendrzésére jogosulink

Az dvoda ldtogatdsdira és ellendrzésére mindazok a fenntand és feligyeleti szervek, valamint
tirsadalmi szervezeteknek a vezeldi, dolgozdi és képviseldi jogosultak, akik sziméra ezl a
Jogszabaly lehetfvé tesai.

Az dvodiba latogatdst, ellendrzést végzd személyeket az dvodavezetd, vagy helyetiese, kisérje el

A gvermekesoportban a litogatist szervezent foglalkozds korben megkezdeni, vagy vége eldit
befejezni, a foglalkozdst megzavami nem szabad.

A nevelési-okiatisi intézmények ellenbrzése lehet:
. Pedagdgim-szakmai

. Torvénvességi

. Hatosagi ellendrzés

Az oktatdsén felelos miniszer mikodien az orszdgos pedagogial szakmai ellendrzés rendszerét, Az

dvodaban az orszdgos pedagogini-szakmai ellendrzés célja a pedagdpusok munkdjanak killso,

;%};tsﬂ kritériumok szerinti ellendrzdse és érdkelése, a mindség javithsa érdekében, (Nkt. B6.§
)
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6.10. Az intézmény dokumentumainak nvilvinossaga

A sz0ldk és mas érdekladdk az imézmény helyi pedagdpiai programjirdl, szervezeti és mikddési
szabdlyzatirdl, a hizirendjérdl az inézmény vezetdjétdl, ill. az intézmény honlapidn, illetve
facebook oldalin tdjékozddhatnak.

Az imézmény dvodai pedagogiai progmmijs nyilvinos, minden érdeklddd szdméra elérhetd,
meglekinthetd,

A pedagbgiai program egy-egy példinya a kivetkezl személyeknél és helyeken talathats meg:

- iz intézmény fenntartdjinal,
- gz intézményvezetonél,

- az Gvodai csoportokban,

- az miézmény trattiraban.

A hazirend elbirdasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (szildknek, az intézmény
alkalmazottainak ) meg kell ismemnie.

A hiizirend egy-egy példénya megickinthetd:
- az intézmeény fenntariojanal,

- a2 intézmeény vezetdiénél,

- o sziildi szervezet (kiztsség) vezetdiénél,

- a7 intézményi hirdetdtibldn,

- a2 intérmeény irattaraban.

A hizirend egy-egy példinyat — a kiznevelési torvény elbirasainak megfelelfen - az ovodaban,
illetve Balesddében 1oriénd beiratkozaskor vagy az elsd szil6i érickezieten a szilo részére &t kell
adni. A sz0il6 az dtvételt aldirisdval igazolja,

A sziild kérésére az dvodai, blesbdel dokumentumokba betekintést biztositunk,

6.11. Elektronikusan elfdllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az Gigyiratkezelést az Iratkezelési Szabilyzatban foglal eldirdsok alapjin kell végezni.

Az Ugyiratkezelés irinyitisdén és ellendrzéséért az intézmény vezetlje felelds.

Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informéacidészabadsagrol szold 2011, évi CXIL Torvény
rendelkezik, mely alapjin Adatkezelési Szabilyzatot szilkséges késziteni. Ennck célja az
alkalmazottak, valamint a pgyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovibbitdsa,
nyilvinossigra hozatalinak szabilvozisa és az czekkel Osszefippd adstvédelmi kivetelmények
rigzilese.

6.12. A kiadvinyozds rendje:

Az intézményben kiadvinyozdsra az intézményvezetd jogosult, tivolléiében a helyetiesiiés
rendjénck megfeleld személy.

6.13. Elektronikus adatszolgaltatisi kiitelezettség
6.13.1. Ovoda
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A kbznevelés informéacios rendszere (a tovibbiskban: KIR) orszfigos, elektronikus nyilvintartdsi &
adatszolgaltatis) rendszer.

Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az imézményvezetd a KIR
honlapjin keresztll killdi meg.

Az intézményvezetd s KIR honlapjan keresziill az Nkt,-ben meghatdrozot adatok meghkildésével a
gvermek, a pedagogus-munkakorben, valamint a peveld munkdt kizvetlenil segitd munkakdrben
foglalkoztatoft részére a jogviszony létesitésének nappit kbvetd ot napon belill tizenegy jegyil
azonositd szdm (a tovabbiakban: oktatdsi azonositd szdm) kisdasdt kezdeményezi.

Az intézményvezetbje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatis:
azonositd szamot.

Ha a kiznevelési intézmény olyvan gyermekkel, alkalmazotial Iéesiten jogviszonyt, aki rendelkezik
okiatdsi azonositd szdmmal, a jogviszony lélesiését kiivetd &1 napon belill kiteles a jogviszony
létrejittét bejelenteni a KIR-en keresztil.

Az intézményvezetd a KIR-ben az okiatasi azonosilo szammal kapcsolatosan nyilvaniariott adatok
viltozdsit a viltozdst kdvetd o napon beldl kiteles bejelenteni.

Ha &z oktatdsi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya megszinik, az intézményvezeth
a jogviszony megszinését - a megszinés iddpontjétdl szamitott — 61 napon belill jelenti be a KIR-en
keresaill,

Az inidzményvezeth a kiznevelési intézmény okidber 1-jei allapot szerinti kbzdérdekid adatairdl
minden év oktbber 15-ig — a KIR-en keresztill és az ott meghatirozott formaban ~ statisztikai céllal
az OSAP kerciében adatokat kizil,

2024. szeptember 1-t6] az dvoddkban kitelezd az OviKréta rendszer hasznalata, valamint chhez
kapcsoldddan az OviKréta TER alkalmazdsa.

Az elektronikus adatszolgiltatis sordn az évodavezetd helyeties és a bilesodei szakmai vezeta
feladatai:

- A csoporijiban lévd gyermek adataiban, létszimdban (dvodai jogviszony bejelentés,
megsziinés) bekovetkezett viltozast jelzik az intézményvezetd felé,
. Az dvodavezetd helyettes, a bitlesdde szakmai vezetdje felel a feltiintetent adatok

hitelességéért, pontossighén.
6.13.2. Bilesdde

A biilesddét 1énylegesen igénybe vevid gyermekek létszdmadn név szerint minden nap jelenteni kel
Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatist Igénybevevikrdl elektronikus nyilvintartdsi
rendszerbe. A rendszer biztonsdgit szolgilja, hogy csak az tud az Igénybevevdi nyilvintartisba
belépmi, aki Ogyfélkapus regisztracidval rendelkezik.

Intézményiinkben 3 fonek van jogosultsiga: intézményvezetd, boleside szakmai vezetdje, ill. o
vezeld dltal megbizont dolgozd.

Jogszabily szerint a napi jelentést az igénybevétell kivvetd munkanasp 24 ordig lehet berdigziteni.
Amennyiben zdrva tant a bdlcsdde és az adatszolgiltatd nem lép be a KENYSZI-be, akkor a
rendszer érzékeli és nzokra a napokra hidnyzonak veszi szokat a pyermekeket, akiket kordbban
felvittek az adatifirzsbhe,

A nyar zdrva tartds alatt, nem kell naponta jelenteni a hidnyzdkat.

6.13.2.1. A jelentési kistelezettséggel kapesolatos feladatok:
. A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakonyvi kivonat, TAJ kirtya és

lakcimkartva keriil bemutatasra, Felelds az intézményvezetd, helyveriesiti
bolcside szakmai vezetdje.
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. A gyermek 1ényleges billcstidébe lépésének napjin a mellékelt dokumentumokat
a bolesdde szakmai vezethje az Ggyviteli dolgozdnak dtadja, jelezve a szolgaliatas
igénybevételér
. A napi jelenléteket a bilesdde szakmai vezetbje az intézményben rendszeresitett napi jelentd
lapon rbgziti, és aldirasaval, ddtummal elldtva dtadja a jelentést végzd Ggyviteli dolgozonak.
A boleshde szakmai vezethjének hidnyzdsa esetén a napi jelentd lap kitoltésés, és atadasat ax
dltala megbizott kisgyermekneveld végzi.
Az tigyviteli dolgozd hidnyzisa esetén a napi elektronikus jelenmés a bislesode szakmai
vezethjének a feleldssége, feladata.
A bdlesidés gyermek jogviszonyinak megszinésckor, a megszinés napjin, a bblcsbde
seakmai vezetdje kiteles az Ggyviteli dolgozd sedmira ezt irdsban jelezni.

6.13.2.2. Elektronikus tton eldallitotn dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantarion adatokrdl késziilt igazolds, és egyéb elektronikus tton
elbdllitott papiralapt intézményi nyomtatviny akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

Az intézmény neveét,

oktatdsi azonosith szamdt,

cimiét,

& megnyitas és Jezaras idopontjat

az intézményvezetd aldirdsit,

papiralapi nyomiatviny esetén az intézmény kbrbélyegzdjét.

Ha az adatok tovédbbitisa elektronikus Oton tdriénik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositisa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjénak legaldbb az alibbi
védelmi intézkedéseket kell tennie:

o ellendracés,

o jelszavas védelem,

o adatok kinyomtatisa

o adatok tovibbitdsa utdn a hdldzatrdl vald trlés

6.13.3. Intézményi honlap mikidtetésének szabdlyai

A honlap tartalmdnak seerzbi joga, k(linds tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, a Racalmési Mandvér Ovoda és Bolcside intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét
dokumentumban mas forris, illetve a szerzbi joggal kapcsolathan egyéb kizlés jelenik meg.

A Ricalmisi Manévir Ovoda és Bilcsbde fenntarija o jogot arma, hogy a méliatlan kémyezetbe
helyezett kapcsolédis ellen kifogast emeljen, és annak megsziinteiését kezdeményezze. A
masodkiizlésnek meg kell felelnie a Sajtordl szdlo 1986. évi I1. torvény, a Biintetd wrvénykdnyy
(1978, évi IV. tv.), a Polgiri wrvénykdnyv (1957, évi IV. tv.), valamint a Szerzbi jogrél szdlo
torvény (1999. évi LXXVI. tv.) megfeleld paragrafusainak.

A Ricalmisi Mandvir Ovoda és Bolesode kizirja feleldsségét a honlaprdl linkkel kapesolt tovabbi
honlapok tartalméért illetve megbizhatbsigadnl és nem feltétlenll] thmogatja az ezekben kifejten
nézeteket
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A honlap szerkesztoi arma tdrekednek, hogy az itt kiizblt informiciok pontosak, frissek ¢s teljesek
legyenck, de semmiféle feleldsséget nem villalnak birmely, ezen informaciok haszndlatabél adodo

kar bekdvetkertéért.
6.13.3.1. A dokumentumok, hirek, féinyképek honlapon tirténd megjelentetésének szabilyai

Vezetdi feladatok:

Az intézményvezetd felel a honlapon megielent dokumentumok, adatok aktudlis megjelendséril.

Az dvodavezetd helyettes vagy szakmai munkakozisség vezetd a bblesdde szakmai vezetbje a
honlapon megjelentetésre szant hireket, fényképeket eljuttatja az intézmeényvezetdhiz.

A hirek, fényképek Osszeallitisindl szempont, hogy az intézményben folyd neveld munkardl azok
hiteles, valos képet nytjtsanak.

Ovondi, kisgyermekneveldi feladatok

A gyermek csoportjuk, 6vodajuk, a bilcsdde életében hilen dokumentiljdk az dvodai, bilesddei élet
mindennapjait, jeles eseményeit.

A szlilék nyilatkozatit a honlapon valé megjelenéshez beszerezzék, a sziili aldirisokat a gyermek
ovoddba lépésekor kérjék. A nyilatkozat tanalmét a fényképek Osszedllivhsindl kbtelesek
figyelemmel kisémi.

6.14. Az linnepek, megemlékezések rendje, a hagyominyok dpolisival kapesolatos feladatok

Az intézmény hagyoményainak dpolisa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmeny
himevének megirzése, dreghbitése az alkalmazotti kizdsség minden tagjdnak joga és kiielessége,

6.14.1. Ovodai Gnnepek

A neveldtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg a hagyomdnyok dpolisdval kapcsolatos
aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelosiket.
Jeles napjaink listdjdt pedagdgiai programunk tartalmazza

6.14.2. Bilesddei innepek

Szilletésnap, névnap: Csoporton belill egyéni meglinneplés az iinnepelt gvermek sziletésnapja.
névnapja kortli napon. Az dnmepelt egy kis ajindékot kap. Srlletésnap Unneplésekor a
gyertyagyljids jelképes tortdn triénik.

Kardesony: Csoportszinten a varakozés élménye jelenik meg. Sziinet eldtti napon ajandékot
kapnak a gyerckek, illetve a csoport jitékot kap ajindékba.

Husvét. Csoportszinten toriénik az Gnneplés. A jatszdudvaron hisvéti édességet, aprd tojasokal
rejtenek el a gondozdndk, amit Osszegyiijleni nagy élményt jelent a gyermekek szimira.

Anyik napja: az édesanyiknak gondoskodunk meglepetésril

Csaladi nap: Kizos gyermeknap a szilldkkel,
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7, Ové-védi eldirisok, a gyermek cgészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

A gvermekek birtonsigos és egdszsépes kimyezetben tirténd nevelése érdekében a szilkséges
feltételrendszer vizsgalata, a feliételek javitisa dllandd feladat.

Minden dvodapedagdgus nemzeti kivenevelési wrvényben meghatdrozon feladatdt képezi az, hogy a
rabizoft gyermekek részére az epészségilk, testi épsépllk megbrzéséhez szilkséges ismeretekel
dtadja, és ezek elsajititisird] meggvozidjék, tovibba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennck veszélye fennill, a sziksépes intézkedéseket meglegye. Srzikségesetén ellitja a
gyermeket, azonnal orvost, mentdt hiv, értesiti a szl

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirindulisok elon és egvéb esetekben szilkség szerint
minden ovodai csoporiban - a gyermekek életkordnak megfelelden ~ ismertetni kell az egészségik
és testi épsépik  védelmére vonatkozd cldirasokat, wveszélyforrdsokat és az elvarhatd
magatartdsformat.

A gyerekek oOvodai, bolesidei életével kapesolatos szervezési  feladmiokat, a  csoport
szokdsrendszerének kialakitasdt és betartisit oly modon kell elldtni, hogy azok a baleset megelozest
szolghljik. .

Az dvoda csak jo mindségl, a gyermekek életkoni sajatossagainak megfeleld jarékokat vasdrolhat. A
jatékot hasznald dvodapedagdgus és a kisgyermekneveld kiteles a jdtékon feltlintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznileti utasitdst gondosan dttanulmédnyozni és a jatékszert a
szerint alkalmazm,

A biilesddés - dvodis gyermek felndn feliigyelete nélkill semmilyen tevékenységet nem vegezhet,
Gondoskodni kell toviibbd az épliletben, illetve a helyiségek berendezésében rejld balesetveszély
elhiritasdrol.

Gondoskodni kell az udvari jatékok biztonsagos haszndlhatdsagirdl és a gyermekfeliigyeletrol.

Az intézmény egész terliletén tilos a dohdnyzis, az alkohol- és drogfogyaszias!

Tilos tovibbé a munkahelyen alkoholos dllapotban megjelenni!

Az dvodaba balesetveszélyes targyakat és eszkozdket behozni tilos!

Az dvodiba behozott tirgyakén, jatékokért, valamint az voda terliletén elhelyezett kbzlekedési
eszkizikén feleldsséget nem villalunk!

T.1. Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset én, a vele foglalkozd dvodapedagogus, kisgyermekneveld kistelessége az
clsGsegélynyijds. A gyermekbalesciek sorin a gyvermekekkel foglalkozd személynck kiitelessége
jelenteni az intézményvezetbnek, a bilcsodei szakmai vezetdnek, illetve a megbizott feleldsnek &
baleset kiirlilményeit és a balesetet eldidézd forris megnevezését.

Ha a balesetet, vagy a veszélyforrist az intézmény birmely dolgozoja észleli, kiteles azonnal
clharitani, a veszélyforrdsra pedig az intézményvezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.

A gyermekbalesettel  kapesolatos nyilvintartdsi és  jelentési  kielezetiség teljesiiésél az
intézményvezetd ellendrai.

T.1.1. Teendé gyermekbalesetek esetén, ennck dokumentaciaja, jelentési kitelezettsége:

A hérom napon ] gyvogyuld sérlilést okozd gyermekbalesetet, haladékialanul ki kell vizsgalni.
Ennek sordn kell feltdrni a kivald és kdzrehatd személyi, trgyi és szervezési gondokat,

A csoporinapldban rigziteni szlikséges a gyermekek balesetvédelmi tdjékoztatisat

Ezekriil a balesetekrd] a tdrvényben meghatirozott nyomtatvinyokon a munka- és balesetvédelmi
felelts jegyzdkbnyvet vesz fel, ennek egy-cgy példinyat a kivizsgalds befejezését kbveiben
legkésdbb 8 napon belill megkiildi a fenntartdnak, valamint a gyermek szilldjének. Egy példanyt az
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intézmény Griz meg. Ha a baleset jellege miatt a hatdriddt nem lehet betartani, akkor arl a
Jegyzikinyvben rigziteni kell.
Silyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo
adatok kozlésével az Onkorminyzat jegvadiének. Az eset kivizsgilisa a megbizott tiz-és
munkavédelmi felelds feladma.

A gyermekbalesetek kivizsgilasaba a Szl Szervezet képviseldjének jelenlétét lehetdve kell tenm.
Minden baleselet kivetben az intézmény vezetbje kiteles megtenni a szlkséges intézkedéseket
tovibbi balesetek elkeriilése érdekében.

7.2. Az dvodapedagigusok dltal készitett eszkiiziik hasznilata

Az Gvodapedagbgusok, kisgyermeknevelok az altaluk készitett eszkozoket az dvodai, bblesbdei
Ovo-védd elbirdsok betartdsaval vihetik be a foglalkozasokra.

Az eszkbzitk készitésére ceak olyan anyagok haszndlhatok fel, amelyek a gyermek cpészsépére
nincsenek kiros hatdssal és hasznilat kizben sem veszélvertetik testi épségitket, epészségiiket.

T.3. Gyermekek Kisérése:

Csoportbontds esetén a gyermekek intézményen kiviihi kisérésére 10 gyermek utin
| évodapedagogust és 1 dajkdt kell biztositani.

T.4. Rendkiviili esemény, bombariado
A Honvédelmi Intézkedési Terv részletezi a teendiket, felelGsségi hataskiroket, felelostiket.

Rendkiviili eseménynek mindsil:

- 8 természeti katasztrofa (pl. villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
= a e,

- a robbantassal toriénd fenvegetés.

7.4.1. Bombariadd esetén szilkséges tennivalik

Az imézmény minden alkalmazottja koteles az dlala észleh rendkivilli eseményt kzvetlen
felettesének jelenteni.

Az inmézményvezeth dim a szikséges intézkedésekrdl és a fenmartd énesitésérdl. Bombariadd
esetén az intézményvezeth intézkedik.

Akadalyoztatisa esctén az Szervezeti Mikodési Szabalyzatban rijgzitett helyettesitési rend szenm
kell eljérmni.

A éplilet kiliritése a tlzriadd tery srerint thrténik,

Elsddlegesen az emberi élet memtésérdl kell intézkedni, czzel egyidejileg értesiteni kell a
Rendbrséget, Thzoltdsagot és a Mentit,

A bombariadérd] és a hozott intézkedésekrdl a2 intézményvezetd rendkiviihi jelentéshen értesiti o
fenntartdl.

A kiliritds utin az ovodapedagégusok cllendrzik a gyermeklétszdmot. A gyermekek elhelyezéséral
az intézményvezetd akadilyoriatisa esetén az intézkedéssel megbizon személy dém,

A renddrség és a thzszerészek mepgérkezéséig az intérményi dolgozdk birtositjik a helyszint
mindaddig, amig testi épségiliket, életiiket nem veszélyezietik,
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1.5. A rendszeres egészségiligyi felligyelet és ellitis rendje:

7.5.1. A biileséde egészségvédelmi szabalyni

A bilesddébe jird gyermek intézményen beliili egészsépiigyi gondozisit a bilcsbde orvosa
latja el.

Orvos: A bilesddébe felvett gyermeket a bilesdde orvosa a felvéiehdl szamitott 4 héten
belill dlwlénos vizsgalatban részesiti. 1 éves kor felett negvedévente tinénik. A bilesdde
orvosa heti egy-két alkalommal latogatja a bilesddér.

A biilesddébe csak epészsépes gyvermek hozhatd, A kiizOsség egészsége érdekében lazas
{37.5 C és ennél magasabb homeérsékletil), antibiotikumot szedd vagy fertdzésre gyanis
gyermek a bilesBdét nem ldtogathatja. A csalidban elSforduld fertdzd betegségrol a

bitlcsbdét értesiteni kell. Fertdzd betegség esetén ( pl. tetd, rilhesség) a gyermek csak

igazoldssal jihet Gjbdl bolcstdébe. A szilld kbteles a gyermek dgynemiijénck
fertbtlenitésérdl gondoskodni.

Ha & gyermek, betegségre gyaniis vagy beteg, nem szabad a blcsidébe bevenni.
Labadozd, gvogyszeres kezelés alatt alld gyermek a bolestdét a teljes gyogyulisig nem
litogathatja.

A gyermek teljes gyogyuldsa utan csak orvosi igazolassal johet bélcsddebe.

Az intézmény teljes terllletén tilos a dohanyzis!

Az intézményben szeszes ital fogyaszuisa tilos!

A biilesdde helviségeit mis, nem nevelési — oktatdsi célr dengedni csak a gyerekek
tivolléiében, az intézményvezetd engedélyével lehet,

A gyermekeknek minden évszakban az iddjardstd] filggden biziositani kell a napi egyszen
levegdn tantdzkodist,

7.5.2. Az évoda egészségvédelmi szabilyai

Az eptszséglgyi ellitdsrol a viros Snkorményzata gondoskodik,
Az dvoddba jird gyerekek intézményen belllli egészsépligyi gondozisit, szlirését a gyermekorvos,
fogorvos és a védond latja el (az Gnkorményzatial kotdit megallapodis alapjén).

A véddnd rendszeresen, legalabb havi egy alkalommal illetve az dvoda jelzése
alapjin, srilkség esetén ldlogatja az dvodai csoportokat.

A védind feladatai: a gyerekek személyi tisziasdpinak ellendirzése, orvosi vizsgdlat
elokészilése, elshsepélynytijtis.

Az dvodavezetd biztositia az cgészségiigyi vizsgalat feliéeleit, gondoskodik a
szilkséges dvodapedagogusi fellgyeletrdl, a gyverekek vizsgilatra

inénd felkészitéséril,

Betegségre gyanus, lizas gyermeket nem szabad behozni az dvodaba. Ha a gyermek
napkiizben betegszik meg, az dvodapedagdgusnak gondoskodnia kell a gyerek
elkillénitésérol, a lizcsillapitisrol, slirgds esetben orvosi ellitisrdl és a szilo
értesitése. A szillonek az énesitéstdl szdmitont legriividebb idon belll el kell vinnie
gvercket az dvodibdl.

Libadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4110 gyermek az dvodit teljes gyogyulasig nem
litogathatja. A gyermek, betegsép utin csak orvosi igarolissal jarhat ismét dvodiba.
Az orvosi igazoldsnak a betegség iddtartamin is tartalmaznia kell. Az
dvodapedagogusok & gvermeknek gydgyszert nem  adhatnak be, Kivéve siirgds
lazesillapitas esetén, a sziild megkérdezése utdn,

Kivétel tehetd a nem feridzd, idiht betegségben szenvedd gyermek esetében
{aszima).
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¢ Fertdzd betegség esetén a szilld kbieles értesitent az dvodit. Fertdzd betegségben
szenvedd gyermeket a szillonek kitelessége a lehetd legriividebb 1don beldl] az
ovodibdl hazavinni.

» A mikidés sorin a HACCP szabalyokat szigorian be kell tartani. (fertitlenités,
takaritds, mosds, étkezés). A gvermekek vagy alkalmazotiak feridzd betegsépe
esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztaségra és a fentdtlenitésre.

+ A talalékonyhiban csak munka alkalmassagi vizsgilattal rendelkezd dolgozok
taridzkodhatnak. A konyhidban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolm nem
lehet.

753 Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi ellitas keretén beldl:

- a szl figyelmét felhivni az esetleges problémakra.
- biztositami az egéseségligyi (gyermekorvosi, védondi) munka feltételeit,

A bbleside orvosa heti rendszeresséppel litogassa a bilesddér, lissa el a gyermekeket.
A védinok havonta legalibb egyszer, sziikség esetén ibbbsziir is nézze meg €5 lassa el a

gvermekeket.

A gyermekek évente egy alkalommal fogiszati, szemészeti és dltaldnos szirivizsgilaton vegyenck
részt. Ezeket a vizsgalatokat az dvoda fogorvosa és gyermekorvosa végezze el,

A védondk havonta legaldbb egyszer, szilkség esetén tbbbsziir is nézzék meg és ldssdk el a
gvermekekel.

7.5.3.1. Az dvodapedagdgusok/kisgyermeknevelik feladatai:

» biztositja az egészségillgyi (orvosi, védbndi) munka feliételeit.
« gondoskodik a srikséges dvondikisgyermekneveldi felligyeletrdl.
« szilkség szerint a gyermekek vizsgdlatokra torténd elokészitésérdl,




8. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezen és Mikidési Szabilyzatol az inidzmény szakalkalmazotti kbzissége fogadja el

A Szervezeti és MOkddési Szabdlyzal azon rendelkezéseinek hatilyba lépéséhez, amelyekre a
fenntantdra tibbletktelezetisdy hrul, » fenntartd egvetériése sziikséges.

A Szervereli ds  Mikddési  Szabdlyzat  valamennyi  intézményegvség  mikidésének
alapdokumentuma, a milkédés elbirdsait a Hizirend szabdlyozza.

A Kiozalkalmazoni Tandcs, a Sz0l6i Szervezet szdmara jogszabdlvban biztositont véleményezési
joga érvényesil,

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalvzat moédositdsiarn csak skkor kerillhet sor, ha azt o
szakalkalmazotti kizissée 1ibbsépi sznvazdssal elfogadia, a modositdsdval a Szl

Seervezel egvetéreft.
A Szervezetl és Milktdés: Szabdlvzal modositisat kezdeménvezheti:

[ a srakalkalmazotts kizisség

[ az intézményvezet
[ a Szilléi Szervezel

A hatdlyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot meg kell ismeriétni az intéemény azon
alkalmazottaival is, skik nem tagjai o szakalkalmozomi kizdsségnek, valamint azokkal, akik
kapesolatba keriilnek az intézménnyel, s meghatdrozon kiirhben haszndljak helyviségeit.

A Szervezeti & Mikiddési Szabdlyzatba foglalt rendelkezésck meglaridsa az intézmény valamennyi
alkalmazoltjira kbtelezd, megszocgése esclén az  intézményvezetd munkdliatdl  jogkdrében
inézkedher,

Jelen egységes szerkezetbe foglaht Szervereti Mikodés: Szabdlvzmt hatdlyba lépésével az imtézmény
eldzi Szervezeti Milkidési Szabdlvzata hatdlyit vesz1i.
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9. ZARADEK
A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat elfogadisa eldtt véleményezési jogunkat gyakoroluk.
Szilldi Szervezel képviselije

Az dvoda kizalkalmazotti tanfcss nevében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezet és Mukddés

Szabdlvzat elfogadisa elott a kozalkalmazotti trvényben biziositott véleményerési jogktriinket
gyakorolhattuk.

2024. QA AL o

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzal azon pontjaihoz, melyre a fenntartéra wbbletktltség hirul,
Ricalmés Viros ﬂnl:urmln}'min ] lﬁnrényes hatiridén beldl egyeténiési jogat gyakorolia, és

egyetértését adta. (OKT. hatrozat. . o)
RACAIMAS, ..........c0vernnnss
A fenntartd szerv nevében

PH.

(LR RER R RNl

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a Racalmisi Mandvir Ovoda és Bolcsode
szakalkalmazoni kbzdssége, a 202453044 .'L:l' megtarott hatdrozatképes szakalkalmazotti
értekezleten .. ACC 4. - os szavazatarinnval elfopadta. Ext a tényt az intézményveretd és a
vilasziott jegyzokonyv-hitelesitok aldirisukkal tandsitjik.

Racalmis, 3:11'::\4..5 23

hitelesitd hitelesitd







Iratkezelési szabalyzat

Ervényes:2024.szept. 1.
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I Fejezet

Aftatinos rendelkerésel

1. Az iratkepelési szabalyzat jogszabélyl hittere
- a kitiratokrdl, 3 kizlevéitirakrdl & & magdnleveitdrl anyag védelmérdl szdbd 1995,




Altal Ikezések

1. Az iratkezelés szabdlyzat jogszabalyl hittere

- a kifziratokrdl, a kbzlevéltdrakedl és a maginlevéltin anyag védelmérdl s2old 1995 évi LXVI, thrvény
10. §-dnak (1) bekezdése,

- @ nemzet kbrnevelésrdl 26l 2011, évi CXC. thrvény 43_5-anak (1) bekerdése,
- a kizfeladatol elldtd spervek iratkezelécének dltalinos kivetelményeirdl saold
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet és

- @ nevelési-oktatdsi intézmények mikidéséndl és a kiirnevelési intézmények
névhaszndlatardl s2dld 202012, (VIIL, 31.) EMMI rendelet B2-116.5 és & 1. 22,
melléklet

2. Arniratkerelési szabdlyzat hatdlya

Az iratkerelési szabdlyrat hatdhya kiterjed ag imérményben keletkerd, az oda érkexd,
illetve az onnan tovdbbitott valamennyi iratra.

3. Az irotkerelés szabdlyozdsa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat,

rendszerezését, nyihviintartdsat, segédietekkel elldtasat, irattdrozasat, selejtezését és
levéltarba dtaddsdt szabdlyozza.

Az Intérmiény vezetdje az intézmény Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatéban
hatarozza meg ar iratkezelés szervereti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
tisszefUggd tevekenységekre vonatkors feladat- és hatdskoroket, tovabbd kijelsh az
iratkezelés fellgyeletét ellitd scemeélyt.




4. Az iratkezelés intézményen belili fellgyelete

Az irathezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, mikbdési és
Ugyrendi szabdhyok, az alkalmarott informatikai eszkibedk és eljdrasok, valamint az
irattdri tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos Gsszhangjdért, az iratok
szakszer(l és birtonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaert és
mikddtetéséért, tovabbd az iratkezelésher szlikséges egyéb targyl, technikai és
sremilyl feltételek biztositdsdént, fellgyeletéért az intézmény vezetSje felelds.

s aronosithatd, fellelési helye, Otja kivethetd, eliendrizhetd és visszakerashets
legyen;

s b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

o ¢) kezeléséért fenndlld személyl felelisség egyértelmden megallapithato legyen;
® o) szakszerl kezeléséher, nyilvintartdsihor, kézbesitéséhez, védelmehez

megleleld feltételek birtositva legyenek;

* g} beérkezett iratok megviltoztathatatlansaga birtositva legyen;
o ) a rendszeres selejterés elvégrésével ar irattdri iratanyag felesleges

felhalmordddsa megelSchets, a maradandd éridkd iratok megdrzédse
biztositott legyen;

gl ar Ggyintézéshez, a dintések elfkészitéséher, szervezet rendelietésszend
mikbdéséher megfeleld timogatdst biztositson.

»  §; az iratkezebési szabalyzat végrehajtdsdanak rendszeres ellendraéséndl,
intézkedik a szabdlytalansigok megsziintetésérd, szilkség esetén
kezdeményezl a szabdlyzal modositasit;

*  b)az iratkezelést végad, vagy azért feleldis scemelyek szakmai képzésérdl és
tovabbképrésérdl;

® ] az iratkezelési segédeszkintk (iktatdkinyy, tandsitott iktatdprogram név- és
targymutatt, kézbesitdkinyy, iratmintak és formanyomtatvamyok,



szamitdstechnikai programok, adathordordk sth.] biztositdsand;

« d] a hivatalos és szemébyes elektronikus postafidkok szabdlyorott makidésérdi;
s« g egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

i, Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményel

I.1. Az iratok rendszerezése

» Az intézmény feladat- és hatdskbrébe tartozd Ggyek intézésének
ittekinthetSsége érdekében az azonas dgyre - egy adott targyra - vonatkond
iratokat egy irategységhént, Ogyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett
ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton belll irategységnek,
iigyiratdarabnak [ligydarabnak) mindsiiinek.
» b} Az Ugyiratokat, valamint az intézmény irattsri anyagdba tartozd egyéb mis
Iratokat - még irattirba helyezésik eldt - az irattéri tervben meghatdrozon

irattdri tételekbe, a trgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjdn kialakitott
irattiri egységekbe kell besoroini

11.2. Az iratok nyllvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

a] Aziratot e célra rendszeresitett papiralapd és tandsitott elektronikus
iktatéprogramban ikatdszamon kell nyllvintartani (iktatni]. Az iktatdst olyan
mddon kell wigezni, hogy az iktatdhiinyvet és a hasindlt iktatdprogramot az
Ugyintezés hiteles dokumentumaként lehessen haszndinl. Az iratforgalom
keretében az taddst-dtvételt minden esetben Ogy kell végezni, hogy
egyértelmien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovdbbitotia vagy adta 4t az
iratol. Az iratok iktatasdval és az iratforgalom dokumentilisdval biztositani
kell, hogy az Ogyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellili itja pontosan
kiivethets és ellenGrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd

legyen.
b)

b) Ar intézmény iratkerelése kBzpont rendserben valdsul meg.




. Fejezet

Az iratkezelés folyamata
.1, & kildemények dtvétele

A kilidemeny dtvetelére [ogosull
[a) a cimzett vagy az dltala meghizott ssemély;

(b} az intézmény veretdje vagy az dltala meghizott személy;
(¢} ar iratkezelést fellgyeld vezetd vagy az dltala megbizott személy,;

[d} a postal meghatalmazdssal rendelkerd szemeély

A ; a killdeményt dtvev kiteles ellendrizni: a cimzés alapjan a kildemény dtvételére vald
jogosultsdgat:

B; a kizbesitd okmdnyon és a kildeményen lévwl azonositdsl jel megegyeriségét;
{C) az iratot tartalmand zérl boriték, vagy zdrt csomagolds sérietienségét.

Az dtvevd kiiteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd
srabdlyzatdban eldin birtonsagl kivetelmények srerinti feladatok elvégzesérdl.

D; Az dtvevd a papliralapd iratok esetében a kézbesitSokmanyon olvashatd aldirdsdval
fs az dtwétel ditumdnak feltlntetésével az dtvételt elismer,

Az azonnal” és slrgds” jetzés0 kildemények dtvétell idejét dra, perc pontosséggal kell
megjeldini. Amennyiben ikiatdsra nem jogosult személy veszi &t az iratot, Ggy azt

kiteles haladéktalanul, de legkésSbb az érkezést kivetd elsé munkanap kezdetén a
cimzetinek vagy ar illetékes Iktatdegységnek ktatdsra dtadni,

E) Sérilit kildemény Atvétele esetén a sérillés tényét papiralapd Iratok esetében az
atvételi okmianyon jelbini kell, &5 soron kivill ellendrizni kell a kildemény

tartalmdnak meglétét. A hidnyzd iratokrol vagy mellékletekrsl a killds szervet,
sremélyt értesiteni kell,

F) & gyors elintézést igényld ([ aronnal®, stirgds” jeleésd) killdeményt azonnal

tovibbitani kell a cimzetthez, illetfleg azt a signilisra jogosultnak soron kivill be
kell mutatni.

@) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani
kell & cimzettherz, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladdnak.

Amennyiben a feladd nem dllapithatd meg, a killdeményt irattdromi és az rattdri
tervben meghatdrozott idd utdn selejtezn kell,




1.2, & kildemény felbontdsa

a) Az intézmeényhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével

(a) a cimzett, vagy

{b} & kizponti iratkezebést feligyeld vezetd dltal irdsban fethatalmazott sremély,
Vagy

[c) a szervezeti s mikGdési szabdlyzatban meghatdrozott sterveretl egység
dolgoodja bonthatja fel.

b) Felbontds nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovdbbitani azokat a
killdeményeket,

(a) amelyek 5. k" felbontisra szdinak,

(b} amelyekné! ezt ar arra jogosult személy elrendelte, valaming

(c) amelyek névre szdldak és megallapithatdan maganjelleglel.

c] A kiildemények cimzettje kiteles pondoskodni az dliala dvvent hivatalos killdemeny
Iratkezelési szabdbyzat szerint ktatasardl,

d) & killdemények téves felbontdsakor a felbontd az dtwétel és a felbontds téryét &
ditum megjeltlésével, dokumentaltan kiteles rgziteni, majd gondoskodnia kell a
klldemény cimretthez vald eljuttatdsardl,

&) A klildemény felbontdsakor ellentirizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagdt. Az esetlegesen felmeriid problémdk témyét rogziteni kell, és errdl
b jekortatni kell 3 kidddt is.

f} Ha felbontds alkalmdval kideril, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az Gssreget, iletdleg a kildemény értdkit kitebes az iratokon

vagy feljegyzés forméjidban az irathoz csatoltan feltlntetnl, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
meghizott dolgozdnak dtadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni,

g} Amennyiben az irat benyijtdsdnak iddpontjdhor jogkbvetkezmény flizddik vagy
filzfdhet, gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél aial
megallapithato legyen, Papiralapy irat esetében a benyljids iddpontjanak
miegillapitdsa a boriték csatoldsdval birtosithatd. Amennyiben a beklidd nevét
vagy pontos cimét az irathdl nem lehet megdllapitani, az exek igazoldsira stolgdld
informécidhordordkat az irathoz kell csatolni.

h) Az elektronikus iratot gépl adathordozdn (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni
vagy elkilldeni csak papiralapd kisérGlappal lehet, Az adathordozdt és a
kisérGlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezeinl. A kisérflapon a cimzés
adatai mellett fel kell tntetni a szimitdgépes adathordozdn kvd irat{ok) trgydt, a
fajlnevét, fijitipusdt, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozd
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisér8lapon feltiintetett azonositdk
valdsagtartalmat.

i} Az irat munkahelyrdl tBriénd kivitelérsl, munkahelyen kivilli tanulmdnyozdsandl,
feldolgozdsdrdl, térolasardl belsd szabdlyzatban kell rendelkeznd.

il A stemélyes adatok kezeléséher vald hozzdjdruldst tartalmazd, ltetve a kiizérdekd

adatok meglsmerésére irdnyuld kérelmek kezelésérfl belsd szabdlyzatban kell
rendelkezni,




1.3, Az iktatokinyv és iktatdprogram

a) Iktatds céljdra évents megnyitott, hitelesitett, évente 1-es szémmal kezd&dd
iktatdkiinyvet, illetve ennek megfeleld tandsitott iktatdprogramot kell haszndini,
b) Az Iktatdktnyvnek és az iktatdprogramnak kbtelezden kell tartalmaznia az aldbbi
adatokat:

(a) Hetatdszam;

(b) iktatds idSpontja;

ic] kiildemény elkildésének iddpontja, modja;

{d) kiildG megnevezése, azonositd adatai;

(&) érkerett irat iktatdszama [idegen stdm);

[f) mellékletek széma;

(g] Ugyintérd srervereti egység €3 az Ugyiniézd megneverése;

(h) irat targya;

(i) eld- és utdiratok iktatdsréma;

(]} kezelési feljegyadsek;

(k) lgyintérés hatarideje, és végrehajtasdnak iddpontia;

{1} irattdri tételszdm;

[m)irattérba helyerés id&pontja.

c) Az Dgyirat targydt - letSleg annak megillapitdsara alkalmas rdviditett valtozatot -
az iktatokinyv térgy” rovatdba be kell imi. A targyat csak egyszer, az (gytrathoz
tartozd elsd irat nylhvintartdsba vétele alkalmdval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Oj targyat
gy kell bevezetni, hogy az eredeti tirgy Is felismerhetd maradjon.

d} Az iktatdkbnyvet az év utolsd munkanapjin, az utolsd irat iktatdsa utin le kell
arni. A kézi iktatdkinyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsd szamot kivetd
aldhdzassal kell a zérdst elvégezni, majd azt a kefterést kivetrSen aldirdssal,

tovibbd a kiirbélyegz lenyomataval hitelesiteni kel

liL.4. Az iktatdszdm

a) 30. Az iratot el kell litni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kiizponti lgylratkezelés esetén: fiszdm/év (gyljtdszdmndl:
fGszdm/alszdm/év, ebben az esetben az alssdmrdl killGn gydjiSivet kell vezetni)

b} 31. Az azonos térgyi iratokat ugyanazon évben ugyanazon a fszamon kell tktatni. A
foszamokat ebben az esetben is folyamatos sorszdmozissal kell Iktatni. Az azonos
dgyirathor tartord iratokat az iktatdsi fGszédm alatt folyamatos alszémon kell iktatni.

4. Az iktatds

a) Az iratkezel@nek az iratokat a bedrkesds napjan, de legkésdbb az azt kivets
munkanapon be kell iktatnl. Soron kivil kell iktatni a hatdridds iratokat, tdviratokat,
expressi-kildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazd _siirgds”
|elzésti iratokat.

b) Nem kel iktatnl, de jogszabdlyban meghatéromott esetekben nyilvin kell tartani:
|a} kimyveket, tananyagokat;

(b} rekldmanyagokat, tajékoztatokat;




(c) meghivakat;

1d) nem szlgord szdmaddsd bizonylatokat;

(2] bemutatdsra vagy jOvihagyis céljdbd] visszavarolag érierett iratokat;

{f) pénzigyi bizonylatokat, szdmldkat (killén szabdkyozds szerint};

[g] munkalgyl nyllvintartdsokat; anvagkezeléssel kaposolatos myllvintartasokat;

(h) kiszlinytket, sajidtermekeket;

(1) visszadrkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigaroldsokat.

c) Téves iktatds esetén a megjegyzés rovatban fel kell tintetni a téves iktatds tényét A
tévesen kiadott ikiatdszdm nem haszndlhatd fel Gjra.

d) A kézzel irt iktatdkiinyvben bejegyréseket kitdroini, sorokat Uresen hagyni, felhasznalt
lapokat dsszeragasztani tilos. Bejegyzés javitass esetén olvashatonak kell lennie az
eredeti bejegyrésnek, illetve jeleni a8 modositdst szigndval és ddtummal a modositdst.
e} Az irat iktatasa eldit meg kell dllapitani, hogy van-e eléaménye. Az elizmenyt az
irathoz kell szerelni (Gsszekapcsoind az Gjonnan keletkezett irattal az iktatasban). Ha
nem lehetséges az irat szerelé<e, jelezni kell az elSirat iktatdszdmit, letve az
elézmény mellett az utdirat iktatoszamat.,

1115, Szignalds

Az iratkezeld az érkezett iratot kiteles az intézmény vezetdjének vagy a veret
meghizottjdnak dtadni, aki kijeldli az Ggyintézést végad személyt (szigndlds). Az irat
szigndlasara Jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kildn
utasithzait (feladatok, hatdrids, singbsségi fok stb.). Ezeket a sxigndlds idejenak

megjeldlésével irdsban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas
el iktatdsat.

.6, Kiadmanyozis

a) Kllsd szervher vagy személyher kildendd iratot kiadmbnyként csak a Sservereti és
Mikidési Szabalyzatban, Ogyrendben meghatarozott, kiadmdnyozdsl joggal
rendelkezd személy irhat ald. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovdbbitani, Nem mindsll kladmanynak a2 elektronikus visszalgazolds,
& Hzetési azonositdrdl és az iktatdsedmrdl 52000 elektronikus tijékoztatds, valamint az
Iratkezelési Szabalyratban meghatdrozont egyeb dokumentumok,

b) Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

{a) art az iletdkes kiadmanyozd sajat kezlleg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az 5. k7 jelzés
szerepel, a hitelesitéssel fefhatalmazott scemély azt

aldirdsdval igazolja, tovibbi

(b} a kiadmdnyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

¢} Nyomdal sokszorositas esetén ekegendd:

(a) a kiadmdnyord neve mellett az 5. k. jelzés, vagy a kiadmdnyozd alakhi
aldirdsmintdja ¢35

ib] a kiadmanyozd szerv bélyegrdienyomata.

d] Az intézménynél keletkezett iratokedl az iratot Srzd szervezeti egység veretlje, vagy
tgyinterdje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapd és elektronikus masolatot is
kiadni.

) A kisdvdnyordsra hasznilt bélyegadkrdl, érvényes aldirds bélyegrdkes) és hivatalos
célra felhaszndlhatd elektronikus aldirdsolordl nyilvdntartdst kel vereini.



.7, Expedidlés

a) A kiadmdnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovdbbitani kell. Az
iratkereldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon wigrehajtottak-e¢ minden
kiaddi utasitdst, és a mellékieteket csatoltdk-e. Ennek végrehajtisat dokumentalni
kel

b} & killdeményeket a tovabbitds mbdja szerint kell csoportositani (posta, kilon
kézbesitd, futdrszolgalat stb.).

LB, irattdrozds

a) Az irattérba addst és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, vissiakereshetfen
kel végerni,

b) Atmeneti irattdrba (titkirsdg) lehet elhelyezni az elintézett, tovibbl érdem|
intézkedést nem Igényld, kiadméanyozot, irattérl tételszdmmal ellatott Lgylratokat.

c) Irattérba helyezés eldtt az Ogyintéztinek az Ogyirathoz - ha eddig nem tSrtént meg -
hozzd kell rendelnie (papiralapd irat esetén rdvezetnie] az irattdri tételszdmot, amely
&z irattdrl terv alapjdn meghatirozhatd selejtesézi, Sreési vagy levéitirba adas] idGre
utal, és meg kell vizsgalni, hogy a1 eldirt kezelés] és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

A feleslegessé valt munkapélddnyokat és masolatokat az Ggyiratbdl ki kell emelni, €3 a8 selejiezdsi
eljirds melifzésével meg kell semmisitend. Ext kivetden be kell

veretnl az iktatdkbnyy megfeleld rovatdba az irattdrba hehrerds idSpontjit, és el kell
hetyerni az irattari tételszémnak megfeleld gydjtdbe. A kizponti irattdrba csak

lezdrt éviolyami, segédhbnyvekkel ellitott Ugyiratok adhatdk le.

d) Az intézmény dolgozdi az érvényes Szervezeti és Mikbdési Szabdlyzatban

rbgzitett jogosultsdguk alapjan az irattdrbdl hivatalos haszndlatra kilcsdnbzhetnek
iratokat. A kilcsdnzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéitan kell
végerni. Papiralapud iratok esetében az irattdrbdl kiadott Ugyiratrdl Ggyiratpatio lapot
kell késziteni, melyet mint elismervényt az stvevd aldir. Az aldirt Ogyiratpdtio lapot a
kdlcsbnzeés ideje alatt az irattarban az Ugyirat hehyén kell tdrokni,

1.9, Selejtezés

Az Ogyiratok selejterését az Intézményvezetd dltal kijeltit legaldbb 2 tagd
selejtexési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégeznl az irattdrl tervben rogeitett
Greési idd leteltével, Az iratselejtezésrdl a selfejtezési bizottsdg tagjai dital aldirt, ésa
szerv kirbélyegrdjének lenyomataval elldtott selejtezési jegyzdhimovet kell
késziteni, melyet iktatas utdn 2 példdnyban az illetdkes levéltirhoz kall tovabbitani,
a seleftezis engedélyezése végett, A levéitdr az iratok megsemmisitését a szlikséges
ellendraés utdn a selejterési jegyzOkbmyy visszaklldott példdnydra Irt rdradékkal
engedelyezi. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi
elfirdsok figyelembevatelével gondoskodik. Az intézmény a selejtezést 5 dvente
végzl,

.10, Levéltdrba adds

A leviéltir szdmdra dtadandd Ogyiratokat az Ogyviteli segédietekkel egyltt nem
fertdztitt dllapotban, levéitdn Srzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadd
kOltsegere az irattdri terv sterint, atadds-dtveteli jegyzdkinyv kiséretében, annak
mellékletét hitpezd dadas egység szerinti (doboz, csomag, sth.) tételjegyaékkel




egyitt, tefjes, lezirt évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott Ugyiratokrd! kiflén

jegyréket kell késziteni. Az dtaddsi jegyréket &5 a visszatartoft iratokrdl készitett

jegyréket - 3 levaltarral egyertetett madon - elektronikus formaban is at kell adni. Az

elektronikus iratok dtadasa eldtt minden esetben egyertetni kell az letékes

kbzlevéltarral az dtadas szerverési és technikai feltételeirdl. Az intézmény 15 évente, illetve szlkség
esetén gvakrabban konzultdl az illetékes kizlevéitdrral a nem

selejterhetd iratok atvételérdl

W, fejezet

Hozzaférés az iratokhor, az iratok védelme

a) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezn| kell a szikséges védelmi intérkedésekndl, Biztositan! kell
az illetéktelen hozzéférés megakadalyozasdt mind a papiralapd, mind a gépi
adathordozd esetében. Az intérmény atkalmazottal csak azokhoz az - akdr papiralapd,
akér gépl adathordozdn tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek horzd,
amedyekre munkakinlk elldtdsdhor szikséglk van, vagy amelyre az illetékes veretd
felhatalmazdst ad. A hozzéférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani,
b} Az iratokhoz & kisdmdnyord ddntése alaplin az aldbbi kezelés) utasitisok
alkalmazhatdk:

(a) ,Sajit kezdl felbontdsral”,

{b) Mds szervnek nem adhatd dtl°,

(e} JNem mésolhatd!®,

id] . Kivonat nem készithets!®,

(e] ,Elolvasds utdn visszakilldendd|”,

{f) .Zért boritékban tarolandd]™ {a kerelésére vonatkozd utasitdsok megjeldlésével),
(g) valamint mas, az adathordozd sajétossagatdl filigpd egyéb szlikséges utasitds.

t) Az eldzfekben meghatirozott kezelési utasitdsok nem korlitorhatjdk a kizérdek
adatok megismerdsat.

V. fejezet

Egyéb rendelkezések

i) Az iratkerzelés rendsrerét = ha szikséges - a naptiri év elején kell megviltoztatni,

b) Az intézmény megszinése esetén az intézményi irattdrat, folyamathan lévd lgyekre
vonatkozd iratokat a jogutod intézménynek kell dtadni. Az dtaddsrdl jegyzSkBnyvet

kell febvenni, amit 4t kell adni az llletékes levéltarnak,

¢) Jogutdd nélkil vald megszlnés eselén az intézményvezets gondoskodik az 52. alatt

jelzett feladatok ellitdsirdl a fenntartd rendelkezésének megfelelden. A megszdnt intézmény
irattdrdban lévd iratokkal kapcsolatos rendelkezésrél szoid tijdkortatdst,

llletve az irattarban lévd iratok jegyzékét az intézmény vezetfje meghiildi az
letékes levéhdrnak,




VI. fejezet

Elektronikusan ldtrehazon iratok

a) Az elektronikusan létrehozott, papir alapd iratokat a kiadmdnyozasi joggal
rendelkezdk hitelesitik alairdsukkal &5 32 intérmény| bélyegrivel.

b) Minden elektronikusan Etrehozott, hiteles iratot papir alapon is tarolni kell.

c) Az elektronikus iratok védelme érdekében minden szikséges intézkedést meg kell
tennl, amely magdba foglalja thzfal, virusirtd, iddszaki biztonsdgi mentések és ezek

killén adathordozdn vald tdroldsa, munkahelyi szamitdgépes feliletek védelmét
s2olgdld elektronikus kidok haszndlatit.

Vil. fejezet

Zird rendelkezések

a) Az iratkezelési szabdlyzat és ar ehhez kapcsolddd irattdri terv a mal napon lép
eletbe.

b) Az iratkerelési szabalyrat &s irattdri terv hatilyba lépésével a kordbbi iratkerelési
szabdlyzat és irathari terv érvényét veszti.

Racalmas, 2024, szeptember 1.

Horvathné Jankovics Judit

dvodaveratd




Melléklet: Irattari tery

1. medkékiet

Irattdri tery

Irattdri tételszim Ugykir megnevezése Oraési idS (év)

|. Vezetési, igazgatdsi és személyl Dgyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtechetd
2. IktatdkBnyvek, iratselejtezés jegyadkiinyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkalgy 50

4, Munkavédelem, tlzvédelem, balesetvédelem, 10

5, Fenntartdi iranyitas 20

B. Szakmal ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birdsdgi, dllamigazgatési Ggyek 20

B. Bels$ szabdlyzatok 20

9, Polgdri védelem 10

10, Munkatervek, jelentések, statisztikdk 50

11. PanaszOgyek 5

Il Nevelési-oktatdsi Ggyek

1. Nevelési-oktatasi kisérietek, Ojitasok 10

2. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi napldk nem selejtezhetd
3. Felvétel, dtvétel 20

4. Kartéritési gyek 5

5. Pedagoglal szaksrolgdlat 5

6. Szl munkakbnbsség 5

7. Sraktandcsaddd, szakértdl vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
B. Gyermekvédelem 3

Hi. Gardasdgi Lgyek

1. Ingatlan-nyivdntartds, -kezelés, -fenntartas, épllettervrajaok,
helyszinrajrok, hasrndlatbavétell engedélyek

hatdridd nélkali

2. Tarsadalombiztositas 50

3. Leltar, dlidestkiz-nyilvintartds, vagyonnyilvantartds, selejterés 10
4,

5.
Eves kiltségvetés, kbltsdgvetési besrdmaldk,

Komyvelési bizonylatok

50

8

6. A gyermekek elldtdsa, juttatdsal, vérivési dijal 5

7. Szakértdl bizotisdg seakéridl véleménye 20

8. Kihtségvetiési timogatdsi dokumentumok, palyarati dokumentumaok 20
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEX

1.1 A szabdlyzat célja, jogszabalyi hattér

Az Iinformdbcids Snrendelkenésl jogrdl é5 az Informdcidsrabadsagrdl seold 2011, & CXI. tSrvény Tl
Fejezetében foglalt kozérdekl adatok megismerésére vonatkozo rendelkezések, az dllamhaztartdsrdl
ol Wrviny végrehajtdsdrdl seold 368/2011. (X1 31.) Korm. rendelet 13, § (2) bekezdés h) pontja. a
229/2012. (V111.28.) Korm, rendelet 23. § (1) bekezdésében megfogalmazott, 3 nevelési-oktatdsi
intézmények kbzrététel listdjdnak tartalmi eldirdsal, valamint a 18/2005. (XN, 27.) IHM rendelet
elfirdssi alapjin elfsegitse a kizérdekd adatok megjelentetésével kapcsolatos feladatok
meghatdrozdsat, az abban résrtvevik jogait és kitelességeit, az adatigénylés esetén megmutassa a
kbvetendd eljiris pontos menetél, az Ugyintépésben részivevd személyeket, tovibba az adatot
megismerni kivdnd személy, lletve az Ovoda eljarasi jogait, illetve kidtelezettségeit.

Az dvoda a thrvény dital meghatirozott adatokat ditaldnos kizzététell lista formdjdban tesz| kizzé. A

|ogszabaly lehetGséget ad arra, hogy az egyes agazatok meghatdrozranak tovdbbi kitelezden
kbzzéteendd adatokat is. Mivel ez tartalmdban eltér az ditaldnos kbzrététell listdtdl, azért ezt

ugyneverert kilonds kbzzététell listanak nevezl a jogalkotd. Ennek elkészitése az intézmeényvenetd
feladata.

A Ricalmdsi Mandvar Ovoda és BSlcsfide a fent jelzett thrvények, rendeletek dital elfirt kizérdekd és
kiizérdekbdl nyllvdnos adatok kizzétételére vonatkozd kitelerettségének eleget téve az aldbblakban
jérel

KSzzététel:

Ktizrétételen a jogszabdlyban meghatirorott adatoknak internetes honlapon digitdlis formdban, barkl
szémdra, személyazonositdsra alkalmatian modon, a hozziférés tekintetében korldtozdstdl mentesen
kinyomtathatd és részleteiben is kimdsolhato mddon a betekintés, a letdités, a nyomtatas, a
kimdsolds. és a hdl&zati adatdtvitel sztempontjdbdl is dijmentesen thriénd hozzifbrhetdvé tételét
értjiik.

Kizzététell lista:

A Récalmdsi Mandvar Ovoda és BlcsAde Kizzététell Listdja tartalmazza azokat az adatokat,

amelyeket az informdcids Bnrendelkesési jogrol és az elektronikus informacidszabadsagrdl seold 2011.
i CXI. tv. {a tovébbiakban: Infotv.) alapjdn az Intézmény honlapjdn kizzé kell tennl,

Adatkdzls: Ovodatitkar
Adatfelelds: Ovodaveretd

Az adatfelelds gondoskodik @ kbzrététeire kerlld kbzérdekil adatok szaksser(iségérti és
idéiszer(ségérdl. A 305/2005. [XIl. 25.) Kormdnyrendelet 4. §-a értelmében az Infoty, végrehajtdsival
teszefilggl kbtelezettség teljesitését dvenkénti gyakorisdggal elientrzi és errél dtfogs jelentést késtit.

Helyesbités:
A pontatlan vagy téves kiizérdek( adatok javitdsa,




2. KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS FELADAT £5 HATASKOROK

2.1 Az adatfelelSs

¥ Kbrpététellel kaposolatos feladatok feleldse az intérményveretd, aki szemeélyesen, - vagy
megbizotija dlal - gondoskodik a kizzétételre kerilt kizérdek adatok pontossaganol,
staksrerlségéndl és iddsreriségéndl,

Megbizza az adatkSzl8 szemeélydt, akinek feladatait a munkaktn leirdsban rdgzin.
Kapcsolatot tart az adathbzifvel.

¥ ¥ ¥

"F

Megillapitja és mbdositja az dvoda kbzzététell lstajit.

Iintérkedik & kbzzététellel kapcsolatos feladatok nem megheleld teljesitése vagy elmulasztisa
esetén.

Folgamatosan ellendrzi az dvodal honlapon kiizrétett kbrrététel egységek meglelels

olvashatdsagat, a jogszabalyi eldirdsnak vald meglelelést, az adatok pontossagat.
|dfszerlségét bs drieimezhetdségét.

2.1 Az adatkbzld

F

Milkidteti a honlapot, birtositia annak technikai hdtterét. Kialakitja a honlap

adatstruktirajat, tartalmit, formdjt. A feltdivbtt tartalmaked! birtonsdgl masolatot készlt,
melyet kiteles iktatnl,

Eliendrzi a kizzétételi egységek leird adataira meghatirozont formdtumok megfelelfségét.

Folyamatosan gondoskodik arrdl. hogy a honlapon valamennyl. ditaldnos, kilbnbs és egyedi
kiizzétételi listék szerint kitelezGen kirzéteendd kizérdekd adat elérhetd legyen.

Birtositja, hogy az elérhetdvé tett kbzérdekd adatok megegyerzenck az adatfelelSs dltal kizzé
tétel végett dtadott kizérdekl adatokkal (kzérdekl adatok hitelességének birtositdsa)

2.3 A kiizzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltdvolitissal kapesolatos feladatok

= A honlapon thriénd adatok thriése, médositdsa, cserdje kizdrdlag az adatfelelfs dital
regisztraciokor megadott azonositd és jeiszd  alkalmazdsdval lehetséges. Az
azonositoval [ jelszdval végrehajtott barmely cselekmény - O adat felvitele, adott
madositasa, torlése, cserédje az Intézményvezet feleldssiégi kbrébe tartozik.

= Az adatkbzid az adatfelelds dltal megadott hatariddig médositja az dvoda honlapjit.

* Ar intézmény sajit honlappal rendefkerik, ezért az adatkbzidnek naplbznia kell az
esemény bekbvetkezésének ddtumdt és iddpontjat.

® A naplézott adatdllomdnyt védeni kell 2 megsemmisitéstdl, az Metdktelen személy
altall modositdstol, az egyes bejegyzések tbriésétdl, vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatisdtol, illetve biztositani kell. hogy a napld tartalmahoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek horzd. A naphdrdl rendsteresen birtonsagi
masolatot kell készitenl.

*  Ar intérményvezetd az adatkirifhiiz elektronikus (ton juttatia el a kbpérdekd
adatokat.

* Az adatfelelds kiteles az eljuttatort és a kizzé tett adatok egyeziségét ellendrizni,

* A kiizzétett dllomanyok formatuma pdf, képeknél jpg és gif




3. KOZZETETELI LISTA

A nevelés) oktatds! intézmények KilBnos kbrrétételi listajdnak tartalmat a nemzeti kiznevelésrdl szold
thrvény végrehajtasdrol szolé 229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 23, §-

a stabdlyorza. £ sremélyes adatokat nem tartalmazhat, Ennek alapjan a kéwetkerd adatok
kerdihetnek az dvoda honlapjara,

3.1. Ovodal honlapon megjelend dokumentumok:
#  Pedagdgial Program
#  Srervereti és Mikbdeési Szabidlyzat

Hazirend

‘I‘

7  Kilonts kbzzététel lista

3.2 Ovodal KOlBnds kizaétételi lista tartalma:

1. Ovodai intézményi Kzzétételi lista

Felvételi lehetSedprdl sadlt thjdkortatd

Belratkozdsra meghatarozott idd, a fenntartd dltal engedélyerent csoportok stdma
Ovodai téritési dij, fenntartd dltal adhatt dijkedvezmény mértéke, jogosultsagi
febtitele

A fenntartdnak az dvoda munkdjdval osszefiggd nyllvinos megdllapitisait és
idejét, a kimnevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvdnos megdllapitédsokat
tartalmazd vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsdt, Idejét, az Allami Szdmveviszék
ellendrréseinek  nyilvénos megallapitasait, egyéb ellenGrzések nyilvdnos
megallapitdsalit

Ovoda nyitvatartasi rendje. éves munkatery alapiin a nevelési év jelentSs
rendervények, események, idSpontjai

Pedagdgial szakmal ellendrzés megdllapitisait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogsrabdlyok megtartdsaval

Srervezeti és Mikbdési Szabilyzat, Hézirend, Pedagdgial Program

1. Ovodapedagdgusok széma, végrettsége, stakképrettsage, dajkak széma, végzettsége,

szakkipretisége

Ovodai csoportok megnevezése, szama, pyermekiétszémok (oktdber 1.-ei Allapot szerint) ssdkhely,
telephely vonatkozdsiban.




3.3 Kiilonés kozzététell lista fellivizsgilata

A kilkGnts kbzzétéreli lista fellivizsgalatat szilkség szerint. de legaldbb nevelési évente egy alkalommal
felil kell vizsgdinl. A fellivizsgdlatot adott év oktdber 31 .-ig el kell végeni.

4, ALTALANOS KOZZETETEL LISTA
4.1. Altaldnos kizrétételi lista jegyréke

Az dltaldnos kiizzététell lista jegyrékét Ogy kell kialakitani a honlapon, hogy @ Rendelet 1. mellékiete
szerinti tagolasban tartalmazza az dhtalanos kiszzétételi lista szerintl adatokat tartabmazd kizzétételi
epységeket, vagy arokra vald hivatkordsokat, Az értelmezhetetlen kizzétételi egységeket is fel kell
tintetni, ahol a jelzett helyan nincs aktudlis adattartalom, akkor a ;nem relevans”, vagy «vodaban
kizérdekl adat nem taldlhatd” megiegyzést szikséges alkalmazni.

4.2, Kbzrététell egységek trehordsa

A kdrrététell egységek kialakivisa sordn kegaldbb a Rendelet 2. melidklete srerint kizzététel
egységeket kell létrehozni, és nem lehet a hivatkozott melléklet szerint eltérd kbzzétételi egységekher
sarolt adatokat, azonos kizzétételi egységekben létrehoani.

4.3, legyrék jogsrabdly szerinti tagoldsa
Jegyzék jogszabdly szerinti tagoldsban szerepel az dvodal honlapon:
Szervezeti, személyzeti adatok

Eapcsolat, Srervezet, Veretdk

Feligyelt kiltségvetési szervek

Garddlkodd sperveretek

Kiozalapitvanyok

Lapok

Felettes, felligyeleti, thrvényességi ellendrzést, vagy feligyeletet gyakorld
srervek

*  Kiltségvetési szervek

s Tevékenységre, mikidésre vonatkord adatok
*  Garddlkoddsi adatok

*  Mikidés thrvényessége, ellendrrések

*  [Kiltségvetések, beszdmoldk

" Mikidés

"= & & =




5. A KDZERDEKD] ADATOK ADATIGENYLESENEK
TEUESITESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

5.1 Ar eljdrds meginduldsa és az azonnal megvalaszolhatd kérdések

5.1.1, Az eljdrds a kiizérdekd adatmegismerésére irdryuld igényre indul. Igényt nydjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogl személyiséggel nem rendelkez szervezet (a
tovabbiakban: igényld) fliggetiendl attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy
mids személy, szerveret részére thriénd tovabbitds céljibdl igényll. Az igény személyesen sxdban,
irdgsban (levélben telefaxon e-mailben, sth.). valamint az 5.1.11. pontban meghatdrozott esetben
telefonon is eldterjestthetd

5.1.2. Amennyiben az igényld misolatok készitésére Is igényt tart, bgy kérelmét scemélyesen, postal
uton. vagy e-mailben terjesrthet elf.

5.1.3. Az igényld kérelmét az eljdrds teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda azonban
joposult a mdr keletkesett kiltségeinek megtéritdsét igémyelni,

5.1.4. Az irdsban benydjtott kérelemben - az 5.1.11. pontban meghatérozott esetek kivétalével -
feltiintetésre kerl:

» a2 igényls neve és levelezésl cime;
= napkiizbeni elérhetsége (telefonszém vagy e-mail cim);
a2 igényelt adatok pontos meghatdrozisa;

l‘_:'

nyliatkozat arrdl. hogy az adatokat szeméhyes bemutatis sordn kivdnja meglsmemi,
vagy masolatok készitését igényli;

r miasolatok igénylése esetében az dtvétel modja [személvesen vagy postal Gton],
tovabba aldirt kivtelezettségvallalds ar ezzel kapcsolatos kiltségek meghizetésérdl

5.1.5. A szemdivesen megelent igényld kirelmidt azerre acélra rendszeresitett
formanyomtatvany kitGltésével az dvodatitkdr  iroddjin mydjthatja be.
A formanyomtatviny mintajdt a jelen Szabdlyzat 1. mellékiete tartalmazza.

5.1.6. Az dvodatitkdr ellendrzi. hogy az igénylS a formanyomtatvdnyt az igény teljesithetfisége
szempontjabol megfelelden toivitie-e ki, szlikség szerint a kitditésher segitséget nydjt.

5.1.7. Az dvodatitldr a formanyomtatvényon szerepld igényt tartaimi szempontbdl nem vizsgéija,
aronban a kizeétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényldt a kizzétett adat pontos

fellefhetBségérdl tijékoztatia. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az dltaldnos srabdilyok szerint kell eljdrni.

5.1.8. Az dvodatitkdr minden munkanap déleldtt 10 dralg soron kivil tovabbitja az elfzd munkanapon
érkerett kérelmeket az dvodaveretdnek,

5.1.9. Az irdsban elfterjesztett igényt az dvodaveretdnek kell megklldeni. Amennyiben az igémyld az
irashan elfterjesztett igényét nem az dvodaveretdnek kildte meg, a cimzettként megjeliit Tagdvoda




haladéktalanul, de legkisibb & bedrkerést kbveld munkanap 10 driig tovabbitja az igémyt az
dvodavezetGnei.

5.1.10. A mas szervezetek dltal tovabbitott kérelmek esetében a fenti szabalyok szerint kell eljami,
amennyiben azok az dvoda kezelésében Mvd adatok megismerésére vonatkoznak,

5.1.11. Abban ar esetben, ha az igénykl kérelmét az igényelt adatokkal rendelkezd dvoddban sxdban
(szemiélyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el, az dvoda - amennyiben minden kétséget
kizdrdan megdilapithatd, hogy az igényelt adat olyan kizérdekld adatnak mindsil, amelynek
nyilvdnossagat jogszabily nem korldtorza, és ar igényld sem emel a 5.4.3. ponthan meghatdrozott
tartamd intézkedés melldzésével teljesitett adatkiziés ellen kifogast - az igényelt adatokat szdban,
iNetve e-mailen is kiztilheti. Ar dvoda, a kérelmet és annak elintézési modjét is tartalmazd Ggyiratot
a1 adatszolgéitatasi nyihvantartds vezetése céljabol megklldi a Fenntard részére.

5.1.12, Amennyiben az elfzd bekerdésben meghatdrazott mddon elfterjesztett igény nem
villaszolhatd meg azonnal, a2 igényt — az igényld egyidejl téjékoztatdsdval — haladéktalanul
tovabbitani kell » Fenntartdnak. Az dvoda & kérelem teljesitése sordn a tovibbiakban az dltaldnos
stabdlyok szerint jar el,

5.2 Az igény vizsgdlata

5.2.1. Az dvodaverets a bedrkezett kérelmeket haladéktalanul megvizsgdlja abbdl a ssempontbdal,
hogy 2z 5.1.4. pontban meghatirozott adatokat tartalmazza-e; a megismerni kivant adatok kire
pontosan meghatdrozhatd; az adatok az dvoda kezelésében vannak.

5.4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez szilkséges
adatokat - ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivdnt adatot nem tudja pontosan
megjeldini - az dvodaveretd haladéktalanul felveszi a kapcsolatol az igényldvel és - a tdle elvarhatd

modon és mértékben - segitséget nyljt a formailag megfeleld igény benyujtésa, illetve a megismerni
kivant adatok kBrének konkrét meghatdrozdsa érdekében.

5.2.3. Amennyiben az dvodaveretd dital az elfzd bekezdés alapjdn nyijtott segitség eredményesnek

blzonyult, az igényl8t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményekeént kiegészitett kérelmet
isrmételten nydajtsa be,

5.1.4. Ha az igény benyljtdsakor, vagy az eljrds bdrmely késSbbi szakaszdban az dliapithaté meg,
hogy az igénybe szerepld adatok, vagy azok egy része nem az dvoda kezelésében van, a kérelmet vagy
annak egy résrét az dvodavezetd haladéktalanul megklldi az illetékes szervhez, az igényls egyidejd
értesitése mellett. Abban az esetben, ha az llletékes szerv nem dllaplthatd meg, az igényiSt az igény
teljesithetetlenségérs| kell értesitend.

5.1.5. Ha az igény teljesitéséher - az dvoda kezelésében lévd adatok alapulvételével - G adat
elfallivisa sziikséges (pl. az Ugyfél dtal meghatérozott tipusd dokumentumok bizonyos adatainak
kigydjteése, statisztikdk elkészitése], a vezetd - az érintett szakterilletek bevondsdval - megvizsgilja az
igény teljesithetfségét, tovabba a felmerlld kilségekrt! eldzetes dijkalkulicion késalt, amelyrSl az
igény telfesitésének egyéb feltéreleivel egyitt az dgyfelet tajékortatja. Amennyiben az igényld a dij- és
egyeb feitételeket elfogadia, a tovdbbi eljdrdsra (idedrtve az adatok kiszolgattatisanak hatdridejét,
madjat, az ellenszolgditatis mértékél) a vezets és az igényld megallapodisa Irdnyadd.




5.3. Az igény intézése

5.3.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfelels igeny benydjtdss utdn a vezetd halpdéktalanul

megillapitja, hogy az igényben foglalt adatok a székhelyen, vagy a telephelyen taldlhatoak-e, ext
kiverfen intérkedik enek beszerndséndl

5.3.2. A szervereti egység az igényelt adatokat tartalmazd Ogylratokat, dokumentumaokat a
megkeresésben megjeldlt iddpontig, leghésdbb azonban a megkereséstdl szamitolt harom
munkanapon belll kitelesek az dvodanak dladni. A szervezeti egység ar dtadast nem tagadhatja meg
arra hivatkozassal, hogy a dokumentumak, illetve azok egy része nem mindsil kirérdekd adatnak,
azonban erre vonatkozd dlldspontjukat az dvodéval elfizetesen kBxihetik.

5.3.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmard dokumentumaok telfes kird, hidnytalan dtaddsa a
megkeresent szervereti egység feleldssége, a megfeleld teliesitést az dvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre lld adatok alapjén kétséget kizdrdan megallapitja,
hogy az igény teljesitése céljdbdl egyéb dokumentumok besrerzése Is splikséges, erek meghlidésére &

szervereti egységet soron kivill felhivia. A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon belil
kisteles eleget tenni.

5.3.4, A dokumentumok beérkezését kivetden az dvoda haladéktalanul megdllapitja, hogy
- mely dokumentumok tartalmazzdk az igényld dltal igémyvelt adatokat;

g arok olyan kbérdekd adatnak mindsiinek-g, amelek nyilvdnossagra hozatala az
infotv. alapjdn nem korldtozott

5.3.5. A szervereti egységek altal dtadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartaimaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdk ki az igényldnek, az
tivoda az Ogy egyéb irataitdl elkiildniti. Az elkilénitett dokumentumokat a vezetd az eljards
végertével. a 1obbl dokumentummal egyltt kiidl vissza az illetékes szerveret] egységhez.

5.3.6. Amennyiben az dvoda azt dllapitja meg, hogy az igényls dltal igényelt adatok nem hozhaték
nyilvdnossdgra ennek tényérdl, okairdl, towibbd az infotv. 31. § (1) pontjdban meghatdrozott
jogorvoslat lehetSségrdl az igyfelet postai (ton irdsban, tovibba - amennyiben az igényid
elektronikus levelezdsi cimét kiizBlte - e-mallen is értesiti. A kiadmdnyt az dvoda vezetdie adja ki

5.3.7. Ha az igényl8 kérelme csupdn részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kivil fel kell

tintetni & nyllvdnossdgra nem hozhatd adatok pontos megnevezdsét, a megtagadas indokait, tovibbd
azon adatokat, amelyekre nézve az eljdrdst az dvoda tovibb folytatja.

5.3.8 Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lennl az infotv. 30. §
{3] bekezdésében foglalt hataridbre,




5.4, Az adatok elfkészitése dtaddsra

5.4.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvdnossagra horhatd adatokat, illetve az ezekrdl
kiészitett masolatokal [papiralapd vagy elektronikus adathordozdra rogzitett] bemutatésra, lletve
megklildésre eldkesziti

542, Amennyiben a dokumentumok t8rvény dltal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem

Ismerhetdségérd! az dvoda a dokumentumok ssétvilasstésaval, amennylben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve tSriéssel pondoskodik.

5.4.3. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kizvetien megismerése céljdbol megjelend
igényidnek ks csak az anonimizdlt misolat mutathatd be, ennek kdltségeit azonban az igénylire
hdritani nem lehet.

5.5. Az adatok ataddsa

5.5.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kbrvetlend! kivinja megismernl, az dvoda az 5.4.1.
pontban meghatarozott dontést kivetSen haladéktatanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel,
megfeleld idGpont egyertetdése céljabsl. Ennek sordn szikséges az igényld figyelmit arra is felhivni,
hogy amennyiben a meghesrélt helyen és idSben nem jelenik meg, ar dvoda - az igényld egy honapon
belll eldterjesztett kérelme alapjan - O] iddpontot dllapit meg.

5.5.2. Amennyiben az igényid az elére egyertetett helyen és idSben egymast kivetd harom
alkalommal nem jelent meg, (letve az elmulasrtott iddpontot kivetd egy hdnapon belll nem

kezdeményeri 0 idGpont megallapitisat, kérelmét visszavontnak kell tekintent, Erre az igényld
figyelmét az elsd mulasztds utdn fel kell hivni

5.5.3. A megbeszélt id8pontban személyesen megjelend igémylGnek az dvoda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasind! horott intézkedést, valamint felkér, hogy az Ggyiraton
aldirdséval ismerje el, hogy az lgényelt adatokat tartalmazd dokumentumok dtaddsra keriitek. A
nyilatkozat eimaradésa esetén a dokumentumok tanuimdnyozdsdt az igényld nem kezdheti meg.

5.5.4. Ar adatok tanulmdnyozdsara - az erre a célra kijeldlt helyiségben - megfeleld iddt kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozdsa sordn az dvoda képviseldje kiteles végig
jelen lenni, tovdbbd az igényld kérdéseire villaszolnd és az adatok birtonsagira, illetve
valtozatiansagdra feligyelni.

5.5.5. Az igénylS jogosult a bemutatdsma kerlit iratokrdl jegyzeteket készitenl, tovdbbd mésolatok
készitésére irdnyuld igényét, illetve a mdsolatok dtvételének vilasztott madjat (személyesen, postal
uton) a2 dvoda jelen lévl képviselSjének jelezheti. Az dvoda képviseldje az igényld nyllatkozatét az
Ugyiraton rogziti, &s azt ax igényldvel atdiratja,

3.53.6. Amennylben akdr az Igényben, akdr az elfdrds sordn az igényld masolatok készitdsét igényelte,
ar dvoda az elkészitett masolatokat az Ggyfél vilasztdsa szerint a scemélyesen megjelend Dgyféinek a2

elfire megallapitott idSpontban dtadja; O postal Gton, utdnvétellel megkiidi.

5.5.7. Amennyiben az igénylS a mdsolatokat stemélyesen kivdnja dtvennd, az dvoda az 5.4.1. pont
szerinti dintés meghozataldt kivetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az Ogyféliel megfeleld
iddpont egyeztetése céljabdl, egyide]lleg kizli a megdllapitott kbltségtérités Ssszegét.

5.5.8. A megbeszélt helyen és idSben személyesen megjelend igényldnek az adatok Staddsa csak
akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az eldzdek szerint megallapitott és kiizii
kbltségtéritést megfizette.




5.5.9. Az igény teljesitésérdl hozott Intézkedéssel, valamint a masolatok dtaddsdnak ellsmenésével
kapcsolatos eljdrdsi szabdlyokra az elfrdekben megifiapitont rendelerések irdnyaddk.

5.5.10. Arnennyiben a2 igényld, az eldre egyeztetett helyen és idSben egymist kivetd hirom
alkalommal nem jelenik meg, lletve ar elmulasitott idSpontot kiverd egy hdnapon belil nem
kerdeményezi Of id@pont megdllapitasdt, Ggy az elkészitett masolatokat részére postai aton kell
megkiildeni,

5.5.1 1. Postal Oton toriénd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a

misolatokkal egyltt utdnvételle! kell az igényldnek megklldeni, a visszaérkezett igazold szelvényt
pedig az Ggyirathoz csatolni.

5.6, Az eljards lezardsat kbvetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok dtaddsat vagy az igény elutasitasdt, teljesithetetlenségét megallapitd,
valamint az igényld kérelmének visszavondsa miatt az eljdrast megsrintets intézkedés kiadasit
kbvetden az Ogyirat az dvoda irathezelésére vonatkozd dltaldnos szabdlvok szerint rattdrazasra, a mas

szervereti egységek dltal megklidott dokumentumok visszakiiidésre kerlinek. Az iratra ré kell vezetni,
“Kiszérdekbal nyilvinos adat” feljegyést.

5.7. Eljdrds a nem nyilviinos adatokra vonatkozd megismerési igények esetében

5.7.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyihvénos adat megismerésére irdnyuld kérelmet az
dtaldnos szabdlyok szerint lehet benydjtani. Az igényben eld kell adni a megismerni kivant adatok

kiirének pontos meghatdrozdsat, az igény eldterjesztésének indokait, tovébba nyllatkozni kell az
esetlegesen igényelt masolatok szamardl,

5.7.2. Ar dvoda az igény bedrkezését kiverfen az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumokat
magahos kéri szlikség szerint a Fenntartdval és az érintett szakterdietekkel konzultdl, majd javasiatot
tesz az igény teljesithetdségéndl horott dBntésre,

5.7.3. A ddntést a Fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérs| az dvoda gondoskodik.

2.7.4. Az adatok megismerését engedehyerd intézkedéshen a misolatok készitésére Irdnyuld Igény

teljesitésérdl, iletve megtagadasdrd] is déntend kell, Masolatok készitése esetében a keletkezett
kbitségek mértékét is meg kell hatarozni.

5.7.5. Amennyiben az igény teljesithetdségéndl szlletk dontés, ar dvoda az intézkedés fenntartdl
kladmanyozasit kivetden felveszl az igénylovel a kapcsolatot megfeleld idSpont egyertetése céljdbdl.

5.7.6. Az adatok dtaddsanak meghkezdése eldn az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismersési engedély kizdrilag az 6 résrére 5261, a megismert adatokat massal nem kbzdihet, iletve
azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvénossagra.

5.7.7. Az eljards befejezését kivetd intézkedésekre a 5.56. pont rendelkezésel irdnyaddk.
5.8. Az adatszolgaltatdsi nyllvdntartds

5.8.1, Az dvoda a beérkezett kérelmekrdl, a kérelmek elintérésének madjErdl, elutasitd dontss
esetében annak indokdndl myilvantartast veret,

Birdsagl jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovdbbd, ha tllzdnak tartja a meghatdrozott
kbitségrérités Gssregét, és azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat, A bizonyitdsi teher az




adatkezeldn van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkopd hatdriddk lejériat kivetd 30 napon
belll lehet meginditani a kbzfeladatot elldtd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron kivil jar el.




6. ZARO RENDELMEZESEK

A kbzérdek( adatok megismerésének szabalyzata a Riécalmisi Mandvir Ovod aés BalcsSde Szervezeti
és Milkiidési Szabdlyzatinak melléklete.

A jelen Szabalyzat az elfogadasat kivetden lép hatlyba.
A Srabalyzat elfogadisanal és modositasindl a szil6i sterveretet véleményezési jog lleti meg.

A hatdlyos Szabdlyzat kibzzététele, a Kiszérdekd adatok” Altaldnos kbzzétételi lista menipont alatt
torténik.

A Srabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, lletve betartatdsa az adatnyilvdntartisban és -
kezelésben kizremOkbdd intézményl alkalmarottakra kitelerd érvényd.




7. LEGITIMACIO

A Racalmisi Mandwir Ovoda éx Balcsfide Nevelfitestiilete 2024.augusztus 17. napién megtartott

hatdrozatképes Oiésén késilt jegyrdkonyvben srerepld 100%-os igenld efogadd hatdarozat alapjan a
Kozérdek( Adatok Kbzzétételi Szabdlyzatat elfogadta.

Ar elfogadds tényét a nevelStestilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirdsukkal tandsitjik.,
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1 SZAMO, MELLEKLET

kizérdekil adat megismerésére

Az igényll neve®: Levelezési cim:

Mapkiizbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szdm, e-mail cim}:

Az igényelt kirérdek( adatok meghatdrordsa;

Az adatokrdl masolat készitését®®:

igénylem nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitdlteni|

Ar elkésitett masolatokat®®:

stemélyesen kivanom dtvenni

postai Gton kivénom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével dssrefiggésben felmeriit kiltségeket legkésdbb a
masolatok dtvételélg a Racalmasi Mandvar Ovoda és Balcsfide részére megfizetem,

Kelt: ...
I I !I .Hfﬂ“ LS wdaa

* A jelzett adatot nyomtatott betdve! kell kitditenil
**A megfelelit aldhdzdssal kell megjeltinil




2. MELLEKLET

Myllvintartds személyes adattal és kizérdekl adattal kapcsolatos igények elutasitasardl

Sorszam

Datum

Iktath szdm

Eérelem tdrgya

Elutasitds indoka

Valasz
tovdbbitdsa




A Sziildii Kirosseg a kbzérdekd adatok megismerésének szabdlyzata elfogaddsdhoz a véleményeaés|
jogat korlatozds nélkil, a jogszabilyban meghatarozott hatdridd birtositisival gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Récalmis, widdl. SegTe  AC, 0 AEDH0
! (ARRN.
SzUIGI KDzbsség képviseldje




RACALMASI MANOVAR OVODA ES BOLCSODE
2459 Racalmas, Szigetfo u. 17.
Telefon: 06/25/517-843
E-mail: info@mcalmasiovoda.hu
OM azonositd: 029933

Munkakdri leirds

Név :
Sziletési helye, ideje :

Anyja neve

Munkakdr megneverése | Konvhai dolgoed

A munkakdr célja : A konvhallzemben szallitott éelek megfeleld hifokon taridsa, kiosridsa,
edények mosogatiss, 8 konyhaiizem tisztin tartésa.

A munkakdrhiiz rendelt FEOR szdm : 9239

A munkiltatdi jogkor gyakorléja : Ovodavezetd

Kiizvetlen felettese : Ovodavezetd

Helyettesitési eljards : Hidnyzis esetén villalja a tbbbletmunka elvégaését,

Kivetelmények :

A konyhallizem miktdési- s egészségiigyi eldinisainak, belsd szabdlyzatinak ismerete.
Konyhaiizemnben hasendlt gépek hasznilatinak ismerete.

A kiépitett HACCP rendszer pontos betartasa, részvétel a nyilvintartasok vezetésében.
Munkakiri specifikacid :



« munkaidején kivill sem tandsitve olyan magataridst, amely kizvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkiltatdja jo himevének, jogos gazdasdgi erdekének vagy a
munkaviszony céljdnak veszélyerietésére,

«  véleménynyilvinitishoz vald jogit s munkéaltatd jo himevét, jogos srervezeti éndekeit
silvosan sérd vagy veszélyezictd modon nem gyakorolhatja,

»  koteles a munkaja sordn tudomdsira jutott hivatali titkot megdrizni, ezen thlmenden
sem kizdlhet illetékiclen személlyel olyan adstot, amely munkakdre betiliésével
tesrefiiggésben jutott a todomasara,
hizalmasan kezeli az intézmény vezedjével folyviaton beszélgetések 1émait,
nem szolghlgat adatol, informaciol a gyermekekrd],

Munkaidd, bérerés, seabadsag :

s A dolgozd kiteles s munkakezdés idbpontja elén 10 perceel n munkakerdésre
alkalmas allapotha, munkaruhdban a munkahelyén megjelenni

A napt munkaidord] jelenlétiivet 16l ki

Munkahelyét munkaiddben csak felettesének tudtdval hagvhatja el
Munkabérét havonta egy alkalommal, aktudlis honap 5-ig kapja meg utaldssal
Alapbéren tih juttatisként Cafetéria adhatd

Munkshelvi védiiruha biztositott szidmara, melvet hasznalni kiteles
Szabadsdganak mérékét thrvény szabilyozza

Ervényes visszavondsig.

Racalmas,

intézményveretd

Munkaltatd

A fentieket tudomdsul vettern, a munkakiri leirds egy példinyat dtvettem.

Munkaviflaid




RACALMAS] MANOVAR OVODA ES BOLCSODE
2459 Racalmas, Szigetfo u. 17,
Telefon: 06/25/517-843
E-mail: info@mcalmasiovoda hu
OM azonositd: 020933

Munkakori leirds

L Ll

Sziletett:

Anyja neve:

A munkakbr megneverdse; takaritd

A munkakbe célja: Ar dvoda tisztdn tartass

A munkakirhiz rendelt FEOR szdm: 9119

A munkiltatdi jogkbr gyakoridja: dvodavererd

K&zvetien felettese; dvodaveretd, dvodaveretd helyeties, bilcsSdel srakmal egység vezetd
Helyettesitési elfirds:

Az intézményben két takaritdnd és egy kerti munkds dolgozik. Egymds munkdjit segitik, szlkség
estén helyettesitik @ hidnyzd kollégat.

Osszedolgoznak, minden reggel megbeszélik a napi teendéket, mindig elnyben részesitik az
intézrmény akadélytalan mikddéséher szlkséges feladatok ebvdgrését,

Altalinos magatartas kivetelmények

*  Munkatdrsaival egylttmikadik.

= A munkakGrének elldtasdhor szikséges és az adott helyzetben altaldban elvarhato
magatartast tandsit:
8 |6hiszemdség és a tisrtesség elvének meglelelSen,
munkaidején kivil sem tandsitva olyan magatartist, amely kBzvetlendl és ténylegesen
alkalmas munkdftatdja jo hirnevének, jogos gardasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak vesrélyertetésére,

= vEleménynyilvinitdshor vald jogdt a munkdiiatd (& hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan séril vagy vesréhyertetd modon nem gyakorolhatja,




Munkaidd, bérezés, szabadsag

= A dolgozd kiteles a munkakezdés iddpontja eltt 10 perccel a munkakezdésre

alkalmas allapotban, munkaruhdban a munkahelyén megjelennl,

A napl munkakddrdl jeleniétl vet thit ki

Munkahelyét munkaiddben ceak feletiesének tudtival hagyhatjs el.

Munkabérét havonta egy alkalommal, aktudlis hdnap 5-éig kapja meg utaldssal.

Alapbéren toll juttatdsként cafetéria adhatd a dolgozonak, melynek felosztdsirdl

minden naptari év elején dénthet, tovabba a kdltésvetéshen meghatdrozott

Gssreg adhatd munkaruha beszerzése céljibdl

& Srabadséaganak mértdkét torvény szabdlyorza. A stabadsdg nagy résrét a
dolgozd a stinetekben - dszi, téli, tavaszi, nydr - veszi ki.

Ervényes visszavondsig.

= intézménywezetd

Munkaitato

A fentieket tudomdsul vettem, @ munkakori leirds egy példinydt atvettem,

Munkavallald




RACALMASI MANOVAR OVODA ES BOLCSODE
2459 Racalmas, Srigetfo u. 17,
Telefon: D&25:517-843
E-mail: infol@racalmasiovoda hu
OM aronositd: 029633

Munkakéri leiras

Lo SRR RS B AN

Szliletett:
ANyja neve;

Lakcim;

=
5

& munkakdr megneverése; dajka

2. A munkakir célja: segiti az dvodapedagogust a gyermekek alapvetd srikségéleteinek
elldtasaban, nevelésében, fejlesrésében.

A munkakdrhdz rendelt FEOR szdm; 5221

4, A munkahtatdi jogktr gyakorldja: dvodaveretd

Edzvetlen felettese: csoporios dvondk

(1)

5. Helyettesitési elSirds: hidnyzo dajka térsat helyettesiti szlikség srerint

6. Munkakbr specifikdcid:
o |Iskolai végrettség: dltalanos iskolai wégezettség és szakirdnyd tanfolyam
o Sremilyi tulajdonsagok (kompetencia): tirelmesség, nagyfoka fizikai terhelhetfiség,
rugalmassag, empatia, alkalmazkodds
#  Gyermekszeretd viselkedésével, személyl gondozotisdgival, kommunikicids és
beszédmintajdval hat a gyerekek fejliidésére.
Tisziel a gyereket, a s2018t, kapcsolataira a tapintat, az efogadds jellemzd.
A tudomdsdra jutott pedagogial informacidkat titokként kezell,
Torekszik az imtézmény jo himevének megtartisara,
Nevelési kérdésekben az érdekldds seilfket tapintatosan az dvodapedagdgusho:
irdnyitia.

7. Altaldnos magatartdsl kbvetelmények

#  Munkatdrsaival egyltimOkodik,
# A bizalmi munkakfrének elidtdsdhor s:iksépes éz ar adott helyzetben altaldban
elvdrhatd magatartdst tanusit:




«  Amennyiben a csoporiban nem fejlesztd, iskola elfkészitd vagy mas kifejezetten
nevelési jellegd foglalkozast szervernek, szikség esetén a gyermekek
feligyeletét ellatia.

» A gyermekek dvodal magatartdsardl, fejlddésérdl a szlldknek tajékoztatast nem
adhat, szerverett foglalkozdst nem tarthat.

+ Betegség esetén a helyettesitési munkdk megolddsa érdekében azonnal énesitl a
vEzetdt, vagy helpetiesél.

Tolmunkdra az elbirt jogszabdlyok alapjan kitelezherd.

»  Felelfsséggel végrett munkajdval segiti ar dvoda dolgozdinak munkdjat, az
intézmény makodését. A jb munkatdrs kizosség alakulasdt fontosnak tartja.

*  Munkaldfben csak & legszikségesebb esetben hasznidlja a telefont (vezetéhes,
mobil |, magdnigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavardsa néfkll intézi.

9. Hataskdr: a gyermekek alapvetd szikségleteinek ellitasara terjed ki

10. Feleldsség: az dltala végzett munka, a fent felsorolt feladatok legjobb képességei szerinti
elvégrese.

11. Munkakapcsolatai:

* Belsd: Egylttmikadik az intézmény valamennyi dolgozdjéval: dvéndvel, a 16bbi
daflcdval, a bolcsbdében dolgord kollégandlkel, kerti munkidssal, takaritdkkal.
o Kilsd: ErdekiBdéssel fordul a gyermek csalddtagjal feld, sziikség esetén segitl ket

12. Munkaid8, bérezés, szabadsag

* A dolgozo kiteles a munkakezdés iddpontja eltt 10 perccel 8 munkakezdésre

alkalmas dllapotban, munkaruhdban a munkahelyén megielennl.

A napl munkakdrd) jelenbét] vet i ki

Munkahelyét munkaiddben csak felettesének tudtdval hagyhatja el.

Munkabérét havonta egy alkalommal, aktuadlis hdnap 5-éig kapja meg utaldssal,

Alapbéren tall juttatdsként cafetéria adhatd a doigozdnak, melynek felosrtasard!

minden naptari év elején dénthet, tovabbd a kbltésvetésben meghatarozott

dssreg adhatd munkaruha beszerzése céljdbal

o  Syabadsdgdnak mértékét thrvény szabdlyozza, A szabadsdg nagy részét a
dolgozd a sziinetekben - Gszi, téli, tavaszi, mydri - veszi ki,

- 8 & 8

Ervényes visszavondsig.




RACALMASI MANOVAR OVODA ES BOLCSODE
2459 Récalmés, Szigetfd u. 17.
Telefon: M6/25/5]7-843
E-mail: infiracalmasiovoda hu
OM aronositn: 029933

Munkakori leiras

Sriletett:

Anyla neve:

A munkakdr megneverése: dvodapedagogus

A munkakdr célja: Az dvodas kori gyerekek egyéni &3 kizossegl nevelése,

A munkakdrhéz rendelt FEDR s2dm: 2432

A munkaltatsi jogktr gyakorldja: dvodaveretd

kizvetlen felettese: dvodaveretl

Kdzvetlen beosrtottjali): csoportos dajka

Helyettesitési elfirds: A csoportban vele egyltt dolgord dvodapedagogus helyetiesitésst
litja el hidnyzdea etatén.

Mo n b g

B. Ebvetelmények:

Ovodal Nevelés Orszigos Alapprogramijénak lsmerete
belsh szabidlyzat rendster smerete

helyl nevelésl program ismerete

helyben hasndlatos dokumentdcids rendszer lsmerete

9. Munkaktri specifikdcid, munkavalialo kbtelessége:

* Iskolal végrettség: felsdfoka dvodapedagogus képesités,

® A munkiltatd dital eldint helyen és iddben munkaképes dllapotban megjelenni

s Munkdjdt személyesen, az dltaliban ehlvirhatt szakértelemmel, gondossaggal,
munkdjdra vonatkord szabilyok, elfirdsok, utasitdsok és szokdsok szerint ehvégeanl

o Személyi tulajdonségok (kompetencia): tirelmesség, nagyfoko fizikai terhelhetdség,
rugalmassag. empatia, alkalmazkodas

»  Gyermeksieret viselkedésével, stemélyl gondorotiségdval, kommunikdcids és
beszédmintdjdval hat a gyerekek fejlodésére.

e Tisrtell a gyereket, a sz(idt, kapcsolataira a tapintat, az effogadds jellemzd,

* A tudomasdra jutott pedagdgial informacidkat titokként kezell,




¢ HRendszeresen ellendrzi munkateriietén a biztonségiechnikal feltételek meglétét,
szlikség esetén kbteles a hidnyossagokat megszintetni, ill. jelentenl a vezetdnek,

» A gyermekekkel az egészségik és testi épséglk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozassal egyltt [ird vespdhyforrdsokatl dletkoruknak és fejletiségi szintjilknek
meglelelden ismerteti. Ennek tényét és tartalmat a munkatervben dokumentalja.

o Az ) nevelési év elején az 0 szUidknek atadja az intézmény Hazirendjét, melynek
atvetelét a splibdk aldirdsukkal jeleznek.

«  Ovjs a gyermekek jogalt, tiszteli emberi méhdsdgukat.

12, Hataskor; hatiskdre és képviseleti joga a rabirott gyerekcsoportra terjed ki,

13. Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelSsségre vonhatd:

Munkakbrl feladatainak hatdridfre t(6rténd elmulasztdsdért vagy hidnyos
elvégzeséért: - adminisrtrativ  teendSket & csoportban dolgozd ket
dvodapedagogus egyenld ardnyban végerze - a pedagdgiai munkdt pontosan,
naprakészen hajtsa végre — a villalt, rabizott feladatok pontosan végezze el.

A jogszabilyok, a munkahelyl fegyelem megsériéséért: munkaidd pontos
betartdsa, mobil telefon haszndlata gyermekek kizdtl indokolt esetben sziidvel
valt kapcsolattartas végett engedélyezett (Hazirend idevonatkozd része)

A nevelési program megvalositdsanak elmulasrtasdén,

A veretli utasitasok igénytsl eitérd végrehajtasdén.

A jogszabalyok, @ munkahelyi fegyelem és az ezrel egyltt jdrd bizalmi jelieg
megseériéséért, 8 munkatdrsak a gyermeki - sziildi jogok figyelmen kivil
hagydsaért (adatkezelési szabdlyzat, titoktartasl kitelezettsig),

A munkaeszkfizik, berenderési thrgyak elfirdstdl eltérd hasindlatdert,
rongalasaért.

Felelis a csoportszoba rendjidért, tisttasdgdert.

A vagyonhiztonsdg, a rdbizett leltdri tirgyak megdvasdért.

14. Munkakapcsolatai:

Az intézmény gyermekei és doigozdi érdekében kiegyensilyorott kapcsolatra torekszik a
szllfkkel, kollégdival, a tdrsintézmények munkavillaldival, fenntartd Bnkormanyzatial.

A kollektiva valamennyi tagidt a befogadd, segitSkész, egylttmikdds, humanus
miagatartas jellemeri, diszkriminativ magatartdst nem tandsit senkivel szemben,
Egyittmikbdik az dvoda orvosaval, vedGndvel, gyermekjdléti szolgilattal.

15. Munkaidd, bérezés, szabadsdg

A dolgord kiteles a munkakerdés iddpontja ettt 10 percoel & munkakezdésre
alkalmas dllapotban, munkaruhdban a munkahelyén megjelenni.

A napl munkaiddrdl jelentéti ivet 1o ki

Munkahelyét munkaiddben csak felettesének tudtéval hagyhatja el,
Munkabérét havonta egy alkalommal, aktudlis hénap 5-éig kapja meg utalassal,




Ovodatitkir Munkakiri leirdsa

Munkavillalé :

Név :

Szilletési név :

Szilleternt:.

Anyja neve:

Lakcime:.

Besorolisa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

FEOR : 3910

Munkakiir megneverése : Ovodatitkar

Cél: Az inézményben folyd pedagdgiai munka segitése

Az dvodai Ggyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajuisa
Adatrigritési feladatok ellitisa

A hizipénatir kezelése

Alapvetd tajekoziatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa

Kiizvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés helye : Ricalmasi Mandvir Ovoda és Bileside
2459,

Ricalmiis

Srigetfd u. 17,
Heti munkaidé: 40 dra




Munkakir betGltéséher sriikséges elvirisok

Alapkiivetelmény Bintetlen eldélet
Iskolai végzettség, . , ; !
kkiipesités Keépiskola/gimndzium, kizgazdasigi végzetiség

Az dvoda belst szabalyzatainak ismerete
lgnzgatasi és jogi alapismerelek
Pedagogiai alapismeretek
Eivhrk lmtrwbek Ogyviteli és titkiri alapismeretek (gépirds, gyakorlott szintd
szimitdgép-hasznilat)
Gazdélkoddsi alapismeretek (pénziigyi-szmviteli)
Sziikséges képességek  Ondllo munkavégeés, Egyinmikidés
Kiegyvensilyozotisig, pontossig, meghizhatdsag, Tlrelem.
Személyes tulajdonsdgok Példamutatd magatartés és megjelenés. Jo kommunikdcids és
szervezokészség.

Fébb felelésségek és tevikenységek

Tevékenységét az intézmény vezetd kizvetlen irinyitdsa mellett végzi.
Felette nz Altalinos munkaltatti jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakfri
leirdsdt az imézményvezetd késziti el.

» A nevelttestillettd] és a dajkik kozdsségéttl elkilonilt feladattal rendelkezd
kiizalkalmazott, akinek feladata elsbsorban az intézmény adminisztricits adat- és
iratkezelési feladatainak elvégeése, az intézmény adminisziricits tevékenységének
rendeltetésszerl miikddéséhez szolgild feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi
utasitisai alapjan.

+ Biziositja a vezettdi munka zavartalansigst, a napi munkaprogram betartisat.

«  Sajit terilletét énntd kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevd jogktrmel rendelkeznk.

« Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hatiridok figyelemmel kiserése, irtthrozias
folyamatossdginak nyomon kivetdse,

Feladatkiir részletesen

o A gvermekenkénti és a csoportonkénti nyilvintartist vezeti.

s A szimitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

= Elkésziti a rovatelszamolast, a sedmlikat ételesen bekdnyvell, vezeti az
elszamolasokat.

» Feleldsséggel vezeti a munka- és védbruha-nyilvantantdst, az anyagsziamadasi fllzetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat,

« Elvégazi a vagyonkezeléssel jird munkdlatokat, leldrozast, selejiezés-clokészitést.

» Az dvodira érvényes rendeleteket, utasitdsokat betiirendes mutatéba bejegyzi.




Eldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisziraciot,
szabadsag-nyilvintartdst, szilkség szenint véga a postizast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitisa szerint hatihriddre elkésziti, elpostizza.

A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzisjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat
hatdridbre elkésziti.

Végri az iktatdst, figyelemme! kiséri az Ogyiratok bonyolitasi rendjéi és a hatiridd
betartasat,

Gondoskodik rdla, hogy az irat Gtja pontosan kivethetd, ellenfrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a vezetd utasitisa szerint a személyi nyilvintartd lapokat, A személyi
anyagokat az irattéri tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitdsa
alapjén.

Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskiirébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenbrizhetd dllapothan legyenek, és az Ugyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattin selejtezést végez

A vezetd utasitdsa szerint intéel és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvinyokat.

A domés-elbkészith hattdranyagokat dsszedllitja, szerkeszti, tovibbitja.
Kzremiikddik a személyzeti és munkafigyi gyinézésben.

Etkezési igények felmérése, rendelése.

Az dvoda dndllé bérgazdilkodisi jogktrébdl adodéan szdmitogépen végzi a béradatok
nyilvintartisat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetb részére.

Gondoskodik az illetmények és bérilgyek pontos adminisztriciojdrol.

Kezeli a vagvonkimutatast és a hozzd kapesolddd adminiszracion.

A vezeld utnsitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegl beszerzéseke! az
ellitminybdl, a rovatot pontosan elszimolja.

A készpénzeldleget vezetbi utasitisra megigényl, e:llmm és hatiridbre elszdmolja.
Vezeti a nevelttestiileti érickezletek j

Titkarsdgi feladatkiirbe tartozd gazdalkoddsi fﬂlndﬂullm ellat (pl. hdzipénztir
kezelése; itikiiliség-elsedmolds).

A szamlikat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogy uz dltals kezelt, o kizulknlmazotti jogviszonnyal dsszefliggd
adat és megillapitis az adatkezelés teljes folyamatiban megfelelien a jogszabdlyi
rendelkezések tartalmanak.

Nyilvintartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijinak
megillapitisihoz szitkséges adatokat.

Atveszi a kizérdekil adatot igényld dltal benyajion formanyomtatvanyt, és ellenbrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjibdl megfelelben wilibtte ki, szilkség szerint a
kitbltéshez segitséget nytjt, majd soron kivill tovibbitja az dvoda vezetdjének.

Tervezés

- @ & W W

Iratrendezési tervel készi.

Betartja, nyomon kiveti a tGrvényben eldin megdraési idbt.
Tervet készit az iratok kiinnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszkdz6k modernizdléstra.

A dolgozdk legfontosabb adatait szémitdgépen tirolja.

Altalinos magatartisi kivetelmények




o A gyermekek, a sz010k, valamint o munkatirsak emberi méliosigin és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartjn, juvaslataikra, kérdéseikre érdemi vilaszt ad.
Munkatdrsaival egylittmiikdik.

A bizalmi munkakéréneck elldtisahoz szlikséges és az adott helyzetben dltaliban
elvirhatd magatartist tanisit:

« ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

o o munkavillald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjdn figyelembe véve,

» munkaidején kivill sem tanisitva olvan magatartist, amely kbzvetlendl és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo himevének, jogos gazdasipi érdekének vagy a
munkaviszony céljinak veszélyertetésére,

»  véleménynyilvinitdshoz vald jogat a munkiltatd jo himevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

« kiteles a munkije sordn tudomasdra jutott hivatali titkot megbrizni, ezen tillmenben
sem koizOlhet illetékiclen személlyel olvan adatot, amely munkakore betiiltésével
dsszefiigpésben jutott a tludomdsira,

« bizalmasan kezeli @ dolgozik személyi adatait, az intézmeény vezetdjével folytatott
beseélgetések témait,

« nem szolgilgat adatot, informicion a gyermekekrdl,

« munkéja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelesés kezelésekor rendkivill kiriltekintben
jér el.

+  Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki,

Killonleges feleldssége

« Kozalkalmazotti alapnyilvintartis vezetése
« KIR rendszerbe az adatok felvitele, rigzitése, midositasa
« irisos anyagok (elemzések, tervek. szerzidések, utasitdsok) témakortk szerinti,
betiirendes feldolgozisa
A pedagdgusok és a twibbi dolgoed adatviliozisaird] feljegyzésck vezetése
Az elektronikus rendszer hasznilata soran nyomtstjs és irattirba helyezi az alibbi
dokumentumok papiralapd masolati:
ar intézménytirzsre vonatkozd adatok modositdsa,
az alkalmazotl pedagogusokra, dajkikra vonatkozd adatbejelentések,
n gyermekek jogviszonydra vonatkozd bejelentések,
az okidber 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.
Az elektronikus aton elddlliton fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény
bélyegzdlenyomatival és az igazgatd aldirdsival hitclesitett forméban térolja.
o Az adatvédelmi szabdlvzat eldirisait betartjn.

o o o 0 Q0

Felelfssége kiterjed teljes munkakiirére &3 tevékenységére,

Felelisségre vonhatd

« amunkakiin feladstainak hatindore wWnénd elmulasadsaén vagy hidgnyos
elvégzéséért;
o o vezethi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaén;




« ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg. a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséén és a hivatali titok megsértésdér,

+ a munkaeszkdz6k, berendezési trgyak eldirdstol eltiérd hasmalatién,
megrongalasién;

« o vagyonbizionsdg, a ribizott leltiri tdrgyvak és a higiénia veszélyezietésécrt;

» egyvéni feleldsség: anyagilag és erkdlesileg is felelds a ribizont feladatokért, énékén,
pénztarért és késepénzér,

Ellenérzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és itemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendreéséhez, hogy munkaiaro] véleményt kapjon.,
Ellendrzését maga is kérheti,

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapesin, illetve a
munkdjival szemben felmeriilt ok miait keriilhet sor,

« Az ellendrzésével kapesolatban kinlakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet,

Ellendrzésére jogosultak

«  Ovodavezetd és helyettese
* Telephelyvezett

Kapcsolatok

Ktzvetlen napi kapesolathan dll az intézményvezetbvel, helvetiesskkel.
Kapcsolatot tan az imtézmény kdzvetlen és kiizvetett partnereivel, az dvodit timogatd
szponzorokkal, villalkozdkkal.

o HRésrt vesz az alkalmazotti énekezleteken.

Munkakiriilmények

« Munkijit az dvodavezetd dital meghatdrozoti munkabeoszids és szabilyok
betartésival, a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ alapjin
végzi.

= lroda, shol frdaszala, szekrénye van.

o  Munkdjihoz telefon, szimitdgép, fénymisold berendezés dll rendelkezésére.,

»  Munkafeltételei n szakszerl szakmai tevékenység kiivetelményeinek maradékialan
teljesitését teszik lehetove.

Technikai diintésck

« Betartja o the-, munka- és balesetvédelmi elbirdsokat. Takarékosan gazdilkodik a
ribizott anyagokkal.
= Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkaktriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Jogkiir, hatiskiir

= Gyakorolja az alkalmazoti kdzdsség, valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.




Heszimolisi kiitelezettsége

Irdsheli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
= & téritési dijak kezelésére
» a7 (gyiratok vezetdsének kezelésére
« oz iratthr megfeleld kezelésére

Jirandisig

#» bérbesorolas szerintl fizetés

Atvetiem: .........coovverriirnrarns

Kelt :

Laradék

A munkakiiri lefrdst a mai napon dtvettem, az abban foglaimkst magamra nézve kiitelezbnek
ismerem el.
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I A SZERZODES TARGYA, SZAVATOSSAGI NYILATKOZAT

1. Elscdk kigleniik, hogy & récalmas| 036818 hraz-0. 2011 m2 terliell, kvell Ul megneveésd ngallan 23-ad részban Schrick istvan, 13-
ad részban a TECTOM KR hulajdonat képazi,

2 Mnm hogy Az ingatiant &z alabbi terhak tarhali:
atullap N2 sorszéma alaft bejegyzett vezetékjog 93 m? terliletre vonalozten ax E.ON Dél-Dundntib Aramhaiozall 2 javara
EE a8 tullap I3, sorszama alatl bejegyzet! vezetbkjog az okiratban foglalt tartalommal az E.ON Dél-Dunéntill Aramhaiizati Zrt

avara
Az ingatlan egyebekben per-, igény- és tohermentes, annak rejletl hibdjardl ludomasa nincs, azt add vagy addk mddjara
behagthath kirtariozas nem ferhali, harmadik személynek nincs ofyen joga. amely a vewd fulajdonszerséséd, valamint a2 ngatian
biriokbavéteét korlslomna vagy akadalyornd

Az eladdk ugyancsak kijelenti, hogy az 1. pont szerind ngafiant semmilyen jogl személy spékhelyeként, islephetpekint, Rbkislepeakint

nem jEidiés meg, és az ingalian semmilven bermésraies aramibly lakdhalvekinl vagy laridzkodasi helyaként bajelentve nincs

Il A FELEK SZANDEKNYILATKOZATA, A VETELAR ES A FIZETES! HATARIDG

3. Elacdk eladjsk, vewd 11 aranyban megvasarolja =z altals ismert, megtekintett slapatban, & ful lsp IIM2-3 sorszama allf bajegyzett
vezeitkjogokical lamefien, egyabekben per- ipény- &5 hermantesen a2 1.) poniban kdrllirt ingatiant 900.000,-Ft, azaz Kilencszkzazor
foring vételarért.

4 Bvevdavileliral leghésObb 2024. 12 15-ig fizell meg ar sladdk részére dhutaldssal az aldbbiak szarint
» 00000, -Fi-of Schrick lstvannak a 5z, bankszimidjira,
e 300000 -Fr-gt a TECTON KR-nek a 101 04103-55442648-000000008 82 bankszémiajars.

M. INGATLAN NYILVANTARTASI RENDELKEZESEK

5 Eladdk hulsjdonjogukat & tefies valslér megfizeléséig fenntarfjik, de jelen chural aléirésaval egyidejiilag Ogyvédi letétbe helyezik Dr.
Bozsitsné dr. Patd Erzsébet lgyved Irodiéban azon feltbtien és visszavonhatatian tulajdonjog bejegyzési engedaiyt, melyben ahhoz
adjk hozzajaruiasukal. hogy velilk sremben 3 fuajdonjog vétel jogeimén 111 arinyban bejagyzést nyerjen &z ingatian-nyivantartasha
@ vevd javare
A tulaidonjog bejegyzési engedély abban ax esetben adhatt ki a felsk, valamint a Gidhivatal részéee, ha a llajdonjog bejegyzési
engedilyt letetivbnt ezeld Ggyvéd eldf a felek bammelyike haell érdamiden igazoka, hogy a leffes vételir kiegyeniitéare ket [Hitel
Erdemid) igazolésnak minfsdl pid : eladok részéndl a telies bizonyith erajl maganokiratha foglall nylatkozal, vewd riszéedl eredefl banki
igazolss, hogy a witslar visszavonhatatianul Atutatbsrs kenill, vagy Ggyveo bebélbes helyazésne keri, )

A vevd kér fulajdonjoga vétel jogcimen 1arénd bajegyzeset 11 ardnyban a fenSiek szerint

B. A srerzddld felek egyliiesen kidk az lleidkes komndnyhivatall minl Faidhivatalt, hogy az eljirést a luilajdonjog bejegyzésl engadély
benyljtassin, laghkésdbb a szerzfdés ingatian-ny#vantartasi banylitasatdl szamilott & hénapig az ingalian-nylvantartasrdl s20ld 1967 4w
CHLL tv, 4718, & (1) b) pontja tartsa flggoben, &z adasvetal targyal kepend ingatlen tulsjdoni lapién szefegyezze a vevd lulaidonjog
bejegyzes iranti kéralmat

T.  Racalmas Varos Képvseld Testbiato 52 alall @ szerzhdes! jovahagyia

B.  Schrick Ishean kedant, hogy cealekviképas magyar dflampolgér, szerzddéskibes kepessegébe korlalozva nincs, mig a TECTON KR
magyar céghinishyg alial bejegyzett gazdasagi trsasag, ellent lelszimolds! eidrds, vigeiszamoids! aliris nincs folyarmatban.

TECTOM KM kitpv.:  Racalmis Viros Onkonmanyzata képy, {gywid

Cdal= 1 /2
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IV. BIRTOKATRUHAZAS

8,  Eladbk kilelezetiséoat vallaingk ama hogy azngatlant 2024. g a vevd birlokidba adjik
A vewd a bifokbawtel napialdl szedi az ingafian hasznait. és visell annak terhest, valamint a karveszalyt

V. EGYEB RENDELKEZESEK

10 A wlajdonjog megssersésivel kaposolalos kiltségaket a vevd visell
lletékkedvermény: a vevdl, mint inkorményzaiot tekes llssdkmentessag dell meg.

11 Felek jolen srerzidés elkbszitdsérs 4s allenagyzésére, valamint &z Iletékes Korminyhivatal, mnt fidhivatal elGtti képviseletdire
meghizast &3 meghatalmards! adnak Dr. Bozsitsné dr. Pebd Erzsébet Dgyvédnek (2400 Dunadyvéros, Dozsa Gy. 01 9. fszl 1., KASZ
szam: 3B068024, nyt szém. 0B-0M2278, dgyvigsz: U-104784), mely kiterjed kifejezetien [ogryliatkozal ilelére s, mely megblzast és
meghatalmazast a szerzdoést készid dgyvid elfogada.

A szerzdés szivege egyben az (gyvédnex adoft tényvaziaiul B szolghl, @ szerzdcbs iényleges gyleli skaratukat flkndzi, minden
tekintefben meglelel ar Ogywednek adolt utasitasuknak. A felek feljogositiik az eljiro Ogywédet, hogy bérmilyen név- szam wagy
srhmitasi hiba, eliras, kihagyas, hidnyossdg eselén, ar érelemszerien szikséges vafiorintdst, Kijavithst a sperzidisen a szerxidés
lényegi tartalmanak érimtése nadkil slvbgerze.

A seraiad felek az lebichizelési és adtzbsi kobelazattseqliodl Ggyved kioktatasban részesiitek.
AHEWWMHHwwm?ﬂﬂ.lﬂmu.lu.mmumwpﬁ
respent I0riénd kezelésahez, &5 a személyes adatnikal tartaimand igazohvanyokrdl az edendrzés kirében 1brténd mésolatkészitéshez
hozrajsndnek, iovabba hozzajgruinak ahhoz, hogy &z Ugyved & Pénzmosés és @ Temorzmus Fnansziozasa Megeldobsandl és
Megakadhiyozasardl szoid 2017, el LI thrvény szennt Ggylél atviagiths! elvégezze, és a ludomasara julott személyes adatokat a
jogszabalyoknak megleleidien kezelje &5 tanla, kiskentik, hogy az elfdrd dgywid eidzetesan tijbkoztatast ny(gol reszikre a2 elendrzés
chliard, modjardl &s tartaimartl, valamin az Ggyvadi kieremihdcés megiagadisanak kilelezetiségéntl Szerzfdd felek a Pmi 8. § (1)
bexazdése olfirasénak megfelelden nyillabooznak amdl, hogy jelen szerzbdésben rogzitelt jogligylel sordn sajdl nevikben, llletve
drdekikben @mak al, valamint armdl, hogy nam mindsdinek Kemelt kizszerepidnek, kiemalt kizszerapld kizel horzdtariozdjénak, iletve
kiemelt kizszerepldvel kizali kapcsolatban Slld szemdlynek. Felek kijelentk, hogy jelan joglgylet nem dikdzik @ Pmi. rendelkenéssbe,

A falok a szerzdoésbe egyebeket belevenni nem kivannak, azt alairas elilt elcivastak, & szerzddést készilS gyvéd a szerzfdés tartalmat
résziikre részielosen elmagyarazia, és ezl kivetien — mini gkarstuidcal mindenben megegyezdl - Kwihagytiag aliinak.

Kalt Racalmason, 2024,
Schrick lstvdn eladé Racalmas Véros Onkormdnyzata vevé
képviselatében
TECTON Kit aladd
képviselatében
Varga Biéla Ogyverstd
Eilenjegyzem Récaiméson 2024,
i Bozshtsnié Or. Peid Erzsibet
2400 Duradjviros, Déesn Gy 0t 9. bt L
A0/434-5954, ;
Bemall: ugyred ooy
KA -yrim: IR0S8024
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Racalmas Varos Onkormanyzat
2459 Racalmas, Szigetfé utca 11-13. Tel.: 25/517-861 Fax: 25/517-B60

vevsssssrernnes HApirendi ponthoz

ELOTERJESZTES
Ricalmas Varos Onkorminyzat Képvisela-testilletének
2024, november 26-ai testiilet Gléséhez

Szabad pénzesrkiz hasznositisdra

Ricalmds Viaros Onkormdnyzat letéti szamldjdnak  egyenlege 2024, november 26-dn
1.598.906.090.- Ft. A pénzeszkoz jelenleg latra sz0l6 kamatozdss, a kamat | havi Ssszege az | havi
BUBOR 30%-a. A kamat negyedévente a pénzforgalmi szimlin keriil joviirisra.
Récalmis Viros Onkorményzatn szeretne ebbdl a pénzeszkozbdl 1,000,000.000.- Fr-ot magasabb
kamatozasivd tenni, ezén egyedi ajanlatot kért a péneveretd hitelimézettdl, melyre az alibbi
maniatol kaptuk:

00 napos lekiitds esetén 6,05%-08 éves kamatlib

Kérem a Kepvisclo-testilletet, hogy az elbterjeszidst vitassa meg &5 hozza meg dBniését!

Ricalmas, 2024, november 26.

Schrick [stvan sk.
polgarmester




Hatdrozati javasiat

Racalmis Viros Onkorminyzat Képviseli-testilletének
2024. november 26-ai testiileti Glésére

Racalmis Viros Onkorminyzat Képviscli-testiiletének

ceene 2024, (X1.26.) Képviseld-testiileti hathrozata
szabad pénzeszkidz hasznositisira

Ricalmas Viros Onkormanyzat képviseld-testilete tgy diint, az OTP Bank Nyrt.3 hénapra (90
napoes) lekdtési ajdnlaidt 1.000.000.000,- Fi normil betétként wriénd elhelyezésére elfogadja.
A lekitds formija normadl betétkent 18riénd elhelyezés 3 hdnapra (90 napos).

A Képviselt-testitlet utasija a polgérmestert, hogy a képviseld-testileti hatdrozathan foglaltakat
haytsa végre, o pénantezetiel a srlikséges megillapodist kisse meg.

Felelds: polgarmester
Hatando: 2024, november 27.




Szaboné Htjnll Renata

Foladd: Meirar-Egyed Imala Gyargy! [Frala Gyargyl Egyedffiotabank hu)
Hilidve: hedd 2034, november 26 110054

Cirmzadi: Srabdrd Hajral Renidta

Targy: RE Lisktdds: kénslam

Kedves Rendtal

Betét lekbtési igémpetekre ar aldbbi egyedi ajanlatot tudjuk adni a mai napon, holnapi lekotessel:

Récalmds Viros Onkormdnyzat
15361868
Betét basrege, Futamidé [nap) fves Kamathdb | Lekdtés napja
deyliane me (365 rapos
bigisan|
5]
1,000 000 000 Ft | 90 nap (3 hanag) B,06% 024 11 2627

Reméljik ajanlatunk megfelel elképreléseiteknek.

Udvozlettel:
Egyed Imola

Molnar-Egyed Imola Gydrgyi
Villaiati slemeési tandcsadd

& otpbank

OTP Bank Myrt

Dunantili Ragid

Sréakestsharvar, Vallalati Business Ceantrum
gim: 8000 Srékasfehérvar, Oszu 13
indafon: +38 22 537907

mobil +36 T0 9026345

e-mail. mola Gyorgyi Egyved@otpbank hy

From: Szabdné Hajnal Rendta <penzugy@®racalmas. hu>

Sent: Tuesday, November 26, 2024 9:00 A

To: Malnér-Egyed Imola Gydrgyl <imola Gyorgyl. Egyed@otpbank. hus
Subject; Lekbrési kérelem

Kedves Kollégal Az alabbi email az OTP Bank Nyri. halézatan kivili forrasbd! érkezett, kérjlk legyen
dvatos a linkekkel &s csatolmanyokkal!

Kedves imolal

Szaretnék ajédnlatot kérmi 1.000.000.000.- Ft 3 havl lekdtésére, 2024. november 27-181
A mai napon lesz testlileti Glés, melyre virnank az ajdnlatot.
1




Racalmas Varos Onkormanyzat
Képviselb-testulete

«oes « Mapirendi ponthoz

ELOTERJESZTES

a 2024. november 26-i Képviseld-testiileti llésre

Targy: Racalmas varos komyezet! allapotanak ertekelese 2024,
Tisztelt Képviselo-testillet!

1

A kbmyezet védelmének dltalancs szabalyairdl szold 1995, évi LI, térvény (a lovabbiakban;
Kvi.) 46. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a lelepliési dnkormanyzal (Budapesten a Fovaros
Onkorményzal is) a kémyezel védelme érdekében elemzi, értékeli a kérnyeze! allapotat
letdkessegl lerlietén, és aral srikség srerint, de legalabb évente egyszer taékorialja &
lakossagol.

A jogszabaly a kornyezeti dllapot értékelésére vonatkozdan nem altapit meg kotelezd format
vagy tartalmi elemel, azonban a telepllési Gnkormanyzal a Kvl 46, § (1) bekezdés b) pontja
szerint onald  ielepllési kirmyezeltvedelmi programol dolgoz ki, melynek lartalmi
kivetelmanyeil a Kvi.48/B. § (2) bekezdase és a 48/E. § (1) és (2) bekezdése lartalmazza.
A Kvi48/B. § (2) bakezdése lartalmazza a kimyezeti elemek sllapotdnak bemutatdsan és az
azt befolyasold fobb hatdtényezik elemzésén alapuld helyzetériéhelést

Racalmas Varos Onkormanyzat 2010 ota rendelkezik Telepllési Kormyezetvédelmi
Programmal, melynek 2023-2028 évekre vonalkozd felilvizegalatal az Gnkormédnyzal
megbizdsabdl a Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem Tajvédelmi és Tajrehabilitdcios
Tanszéke 2023. évben készitette &l gy a kimyezeli elemek allapotara vonatkozdan az
Gnkormanyzat naprakész és részletes informacidkial rendelkezik, melyet a jelen elbteresziés
1. szami meféklate szennti drtékelés tartalmaz.

2. Javasiat
Javaslom a Kepviselb-testlletnek, hogy fogadja el a jelen eldteresztés 1. szamu mellékletét
képazd éndkelést Racalmas varos 2024, dvi kirnyezeti dllapotardl &s amdl l&jékoziassa a

telepilés lakossagat
Récalméas, 2024.11.13.

Schrick Istvan sk.
polgarmester




Racalmas Varos Onkormanyzat
Képviselo-testulete

B
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Hatarozati javaslat

Racalmas Viros Onkormanyzat Képviseld-testilet .../2024, (X1.26,) Kt. sz, hatarozata
A hatéarozat tirgya: Racalmas viros kornyzeti allapotanak ertékelése 2024.
1. Récaimas Varos Onkomédnyzat Képviselt-testiliete elfogadja a Racalmas véros 2024,
évi kirnyezeti sllapotara vonatkozd artékelés! és utasilja a polgarmestert, hogy amdl
lajékoziassa a lelepllés lakossagal,

Felelds: Polgarmester
Hataridd: 2024.12.31,




. RACALMAS VAROS
KORNYEZETI ALLAPOTANAK ERTEKELESE
2024,

A kornyezeti elemek allapotanak és az azl befolyasolo
fobb hatotényezdk bemutatasa

Levegdmindség

A légszennyezt forrdsok, valamint a levegdlerhelésre érzékeny terlletek elhelyezkedése

alapjén, a levegdmindségi adatok figyelembevétalével a levegiterhaléssal kapcsolatos 1o
konfliktusok és problémak, valamint az altalanos kovatkazietések a kovetkezok:

A B. sz f60t mentén a Peldfi Sandor utca és a Meggyfa utca vonalaval parhuzamosan
hianyzd védofasitas, emiatt a lakoterlletek levegiterhelése fokozoft ezen a szakaszon.

A telepllésszegélyeken sokszor hianyzd védbfasitasok miatt a szantokrdl jelentds

porterhelés én a lakdterlleteket. A porterhelést (Gsszeflggésben a talajvadalemmel)
tovabb mérsékelhetnéd a szantoterlleteken mezdvéedd erdbsavok haldzatszerd
kialakitasa.

A belterlleti buzterhelés a szennyviztisztitd telep bezarasa ota |elentbsen
mérséklodott, a mezdgardasdgl eredetl blzterhelés pedig az allattartd telepek és a
higtrégyaval &ntézitt parcelldk elhelyezkedésének kiszénhetben nem szamotievd.
Pozitivum, hogy & legelenttsebb ipan és meztgazdasagl eredetl légszennyezd
forrdsok a légszennyazettségre arzékeny terlletekitl tavol helyerkednek el a 16
kizlekedési nyomvonalak pedig csak rivid szakaszon haladnak mellettik (6. sz. fodt,
lakéterlletek mentén).

Tovabba ugyan jelentds ipari eredetl levegoterhalés jelentkezik (elsosorban: Hankook
gumigyar) a telepllésen, azonban a lakdterlletekisl vald tavolsaga miatt @z nam jalant
levegdmindség-védelmi szempontbdl konflikiust Racalmés lakdterdleteire nézve — a
levegtterhelést elsdsorban a dunaljvarosi lakdteriieteken lehet drzdkalni.

A Racalmashoz legktzelebb esd manualis és automata mérdallomasok (Dunadjvaros)
adatai alapjan a térségben a levegd mindsége a légszennyezetiségl index alapjan a
JO© &8 _kivald" kategoridkba sorolhatd.

Felszini vizek minGsége

A Racalmasi Duna-ag eselében s érzékelhetd az egyre hosszabb forrd nyén
idbszakok hatésa, melynek aredményeként 2018 és 2023. kdzdtl a meder vizszintje
tGbb hétre minimaélis szintre csokkent minden évben,

A kisviziolyasok és vizidrozdlk potencidlisan szintén ki vannak téve pontszerd és diffuz
terheléseknek (szantdk és utak), raadasul erds szabalyozotisaguk, kis vizhozamuk és
idbszakos jellegik miatt kis Ontisztuldképessegl, erzékeny tajelemek, Az
éghajlatvallozas mialt agyre gyakoribba valo aszalyok iddszakok még inkabb novelik a
kisvizfolyasok veszélyezietettségél

Alapvetd probléma, hogy a felszini vizek pontos allapota - terhelésik / szennyezdsik
mértéke - iGbbnyire nem ismerL

A telepliésen 1obb, kisebb, érzékenynak lekinthetd vizes éidhely taldthatd.

A Millenniumi td& 2018, évben wégrehajioft rekonstrukcidjaval rendezésre kerlit a
iomeder, valamint O] partvédelmi megolddsok késziliek, aronban taval @plald
befolyasi lehetdségek még mindig nem tudjak megfeleliben egyensulyozni a valtakozd
idGjaras okozta vizszint ingadozast.




Réacalmas talajainak és felszin alatti vizeinek terhelése

A leleplilés lalajaival, felszin alatti vizeivel kapesolalos problémak az alabbiak szerint
foglalhatdak Gssze:

A nagyobb kormyezethasznalok rendszeres monitoring levékenysagel folytatnak,
foldtani kozeg havdrias szennyezést az Gremek, dllattarid telepek eddig nem ockoztak,
A higiragya és fermentum kihelyezés a nitrattarialom emelkedésél eredményazhati.
A Palhalmai Agrospecidl KR immisszios adatal & széntdlerlletek talsjainak
allapotaban kedvezdtienil magas nitrét koncentracidt is mutatnak.

Egyes (zemek fejlesziése a felszini alatti vizkivételek ndvekedésst fogja
aredmenyezni,

A felszin alatli viztestek mind mennyiségi, mind kémiai dllapota romiotl. gyenge
mindsitést kaptak.

A telepllésen felszinmozgasra hajlamos lerlletek taldlhatoak, melynek kezelése
miszaki megoldasokkal és telepllésrendezési eszkozokkel is folyik,

A szantokon - a jO s a kivald termdhelyi adottsagi terlileteken is — megfigyelhetéek
fizikai talajdegradacits folyamatok: foleg erczio-deflacio,

Baépitessel veszélyeztetettek egyes tajrészietekben az énekes termafildek.

Racalmas hulladékgazdalkodasa

Az Gsszes szildrd hulladék mennyisége emelkedell az elmall 3 évben: a zoldhulladék,
a lom és az épitési-bontasi frakcio esetében is szamottevd mennyiségi valtozas
tapaszrialhald.

2023, julius 1-j&t8l kezdve a MOHU MOL Hulladékgazdalkodasi Zrl. felelds a telepllési
szilardhulladék gydjiéséarn és kezelésaarn

A telepllés terlletén keletkezd zold hulladék sajal komposztaldtelepen toriénd
kezelése és fefhasznalasa nem magoldott.

A lelepllési dnkormanyzatnak viszonylag kevés rahatdsa van a termebési hulladékok
kelatkezésdre dés kezeldsére, Az egyes mezbgazdasagi, ipari (zemek
hulladéktermelése |elentds mennyiségl, de hulladékkezeldsik a jogszabalyi
elfiirasoknak megfelelden torténik, korabbi havariahelyzetrdl nincs tudomasunk és
nem valoszindsithetd ilyen esemény bektvelkazése.

Hulladékgardalkodas szemponfjabdl legfontosabb elbrelépés az eldzd teleplbési
komyezetvédelmi program (2016) ota, hogy a Véros sajdt kommundlis
szannyviztisziitt-lelepe bezar, a 2019-2022 kbzdltt megvalosull projekt utan a
szennyvizekat a Dunadjvarosi telephely kezel.

Racalmas zajterhelése

Récalmas zajhelyzetét dontben a ktziti koziekedés hatarozza meg, és kedvezd
adoftsag, hogy a lakdterlletek jellemzben taval helyezkednek el a nagyobb forgalmu
utakiol (pl. MG autdpdlya). A 6. sz fdlinak egy szakaszdn lehet kizati forgalombdl
szarmaxd konfliklusforrds (Petdfi Sandor utca és a Meggyfa utca vonalaval
parhuzamosan, a f60t s a lakoterlletek kozott hidnyzd védafasitas szakaszén). A
m;ﬂmmr;al 50 m-es veddtavolsagan belll zajtol védendt terliletek vagy éplletek nem
lalalhatok.

A belterlleten 1-2 kisebb Uzemi vagy szorakoztatd tevékenységbdl eredd zajforrds
zavarhatia @ kormyezd lakdterileteket, de lakossagl panaszbejelentés az
Onkormanyzathoz egyedul a jalszdterekre érkazetl tudomasunk szenint.

A nagyobb ipari zajforrdsok a lakdteriletektdl &s egyeb zajtdl védends terlietekidl tavel
helyezkednek el, valamint a védendd épileleknél hatdrériék-tillépés nincs, igy
zajvédelmi szempontbdl konflikiust nem okoznak.




Egyes zajjal jard tevékenységek Récalmas Véaros Onkomnanyzat Képvisels-
testlletének a kozosségi egyltiélés alapvetd szabdlyaird! és ezek elmulaszidsanak
jogktvetkezmenyeirdl szold helyl rendeleieben keruliek szabalyozasra.

Javasoll a helyl zajvédelmi rendelel megalkolasa, hogy a telepulés zajlerhelésre
érzékeny terleteit (kiléndsen a kozintézmények és a megléviiervezett rekreacios
céll zoldfellletek kbrmyezetét) csendes Ovezetként kijeldini (és ehhez szikséges
zajmérdseket elvégerieini és zajlérképetl elkészittetni), hogy a |oviben is
megmaradjon a jelenleg jellemzd kedvezd zajszint e tertleteken. Emellett korldlozott
sebességl tvezetek kijeltiése is megfontolandé, pl. az Ofaluban.

Racalmas természet- és tajvedelme, épitett kornyezet védelme

L

A telepliésen egy orszagos &s harom hely jelentdségl természetvédelmi terllet is
talalhaté. A Racalmdsi Duna-ag és parti savia a Duna és artere Natura 2000 oltalom
alatt alld kiemelt jelentiségl természetmegbrzési terlilet része.

Sem az orszagos, sam a helyi jelentbségd természetvédelmi terUletekre nem készlltek
kezelési lervek

A Nagy-sziget élovilaga a korabbi hasznalat kovetkeziében aitérd okologiai allapotd,
az ésrakl szigetrészre a bolygatas, a délire a haboritatlansag jellemzé.

A telepliés része a Vildgorokségi és vildgbrokségl varomanyos terlilelek dltal drintett
telepllések dvezetének (rdmai Limesnek kiszonheti), tovabba a Duna és a szigetek
Téajképvédalimi terlibet dvezeténeak,

A kulturalis Srokség tekintetében 3 miemlék (2 épllet és 1 szobor) és két orszdgosan
nyilvantartiott miembéki érldk, tovabbl helyl védettsegl éplletek, helyi vedett terlilet és
régészeti leldhelyek is vannak a telepUlésen. A telepllésen B feldjitott kara s taldlhatd.
A telepllésen szdmos egyedi tdjérték (embékmd, feszllet, szobor stb.) taldlhato,
valamint a taji értékekhez sorolhatdak a Duna-parti ligeterddk, de még nem készill ol
az egyedi tajériékek katasrters.

A 2009-ben védelemre javasolt fak jogi védelme nem valdsult meg, egy részik azdta

elpusztult vagy jelentds allapotromilast szenvedett el, holott ezek kiemelt artéket
képviselnek.

Zoldfelilet-gazdalkodas

A lelepllés zoldlielllell rendszerénak agészét lekintve a haldzatszerlség hidnya az
egyik legalapvettbb probléma.

Kilteruleten elsddleges probiéma a mezdvédd erdésdvok hidnya, tovabba helyenként
a kisvizfolyasok mentén til keskeny puffersav meghagyédsa. Az ipari-gazdasdgi
terlietek telken bell vaédbifasitasa sok esetben hianyos.

A lelepllésszegélyen a zoldfellleti hidnyossag a sikvidéki & termBhelyl adottsagl
szanidk és a telepllési tér talalkozasi zonajaban figyelhetd meg, amely Récalmas
lelepulésszegélydnak kizel 15%-ara jellemzd. Racalmas telepliésszegélyének kizel
35%-ban a belst faallomany puffersav hidnydban az Gkoldgial szempontbdl értékes
fadllomanyra tdmaszkodik.

Belterllelen a kozhaszndlatl, rekredcids céld zdldfellletek funkcidhidnya jelent
problémat.

Invazios novenyfajok az alulhasznositoll és/vagy bolygatott terdlateken jelennek mag
elstsorban, mint pl. 8 Racalmasi-sziget északi részén, a régl Babolna Tsz, terliletein,
a Barina-patak mentén és a temetSk nem hasznositott részein. A szarazabb
terlieteken foleg balvanyla (Allanthus altissima) és fehér akéc (Robinia pseudoacacia);
az artéren s a palak-menti lerlieteken pedig foleg zoid juhar (Acer negunda), valamint
az aranyvesszd (Solidago canadensis) jelent problémat.




A lelepulés fadllomanya esetében a fennlartas tervszer(tiensége, a faegyedek faji
jellegratessageikbsl adddd eldregedése és a fak tWilzottan sOrl térallasba toriént
telepitése okoz problémat, amely a jGvGben varhatdéan még sllyosabbd valhat

A fapotlassal kapcsolatosan az Gnkormanyzati és civil torekvések eredményei
figyelemremélidak, azonban érdemes lenne a fapdotidst, valamint a zGidfeililetek
védelmet, hasznalatat helyl rendeletben szabalhyozni.

A zdldfelilet-gazdalkodassal kapcsolatos fenntartasi feladatok nem tervezetiek vagy
Utemezetiek, hanem adott helyzethez alkalmazkodd, .eseli jelleglek”. A zoidfallletek
fenntartdsakor keletkezett szerves hulladékot égetéssal sammisitik meg.

Kiltertleten legériékesebb zoldfellieti slemek a Nagy-sziget védett erddteriletel és a
Duna-part.

A szaniGteriletek kdzotl értékel képviselnek a gyepes mezsgyék (Mszpusztagyep
maradvanyok) és a kisvizfolyasok menti ligeterdok, gyepes puffersavok.

Racalmas telepllesi kornyezete

Jelenleg allandd jelleggel mikodd szervezeli egység nincs kbzterllel lisziasdg
feladatanak elidtésara.
A viz, villamosenergia, foldgaz elldtds megoldolt, semmi probléma nem meril fel
azakkel kapcsolatban.
Az elmilt években - jelentts részben a felszinmozpdsos terlletek védelme érdekében

= &zamos beruhazds (0nénl a csapadékvizek elvezeléséhez kaposolddéan,
ugyanakkor a csapadékvizek hasznositasa, tisztitasa tovabbi lehetoséget jslent.

A telepllésen biogaziizem és folovoltaikus rendszerek formajaban alternativ
energiaforrdsok hasznositasdra is van példa (részben Snkorményzatl beruhdzasban,
részban magankezdeményezasre),

Racalmas telepliés kbzuti kozlekedési kapcsolatal igen ok, hiszen a telepillés a 6. sz.
fddtrol és az MB autopalyardl is kinnyen elérhetd. ugyanakkor gondot jelent az
INgazas.

A telepllésre irdnyuld célforgalom, illetve innen induld teherfogalom elsésorban az
ipari, kereskedelmi létesitményekhez &z mezbgardasagl Uzemekhez kbthetd. A
gazdasagi terllelek kiterjedésénsk novekedése a nehézgépjdrmi-forgalom lovabbi
nivekedéséhez vezel

A kerékparos infrastrukiira elemei még hianyosak helyl és regiondlis szinten is, de ez
az elnyert palyazatoknak koszonhetben, varhatdan javulni fog. A nagy kerékpédros
forgalmat vonzd létesitmények — oktatdsi intdzmények, vasitallomas, (zletek — mellett
a kerékpartarolok mennyisége kevés.

Racalmas kornyezetbiztonsaga

20009-t8l allami és Unids tamogatassal jelentds karmegeldzési munkalatok toriéntek az
Ofalu a megvédésére a felszinmozgdsos terlletsken. A csiszdsveszélyes és a
potenciglisan csiszdsveszélyes terlilateken tovdbbi beavatkozdésckra és szigord
épitdsi szabalyozasra van sziikség.

Klimavaltozashoz torténd alkalmazkodds szempontjdbdl egyrészt a telepllés
zoidfellleti aranyanak nivelésére van szlkség, masrészt a vizvisszatartas kilonbdzd
szintl elemeinek megtervezésére és bevezelésére.

Bar a lelepllés kizigazgatasi teriletének 15%-a a mérékadd drvizezint alatt talalhaté,
az elmilt idbszakban sem volt srikség az &rvizi szinl kislakuldsa esstén sem
védekezésra, de még lokalizéacidra sam,

A Hankook Tire Magyarorszag Kft. a feisd kUszobérék( veszélyes anyagokkal
foglalkazd Uzemek kategdniajaba sorolandd,




Sem a lelepliésen mikodé nagylzemeknél, serm mashol nem fordull eld az elmuit
idbszakban kornyezetvédelmi szempontbél relevans havanahelyzet.

Kornyezettudatossag, kbrnyezeti nevelés, tajékoztatas és tarsadalmi részvétel

Az eldzd Programban ismeretett megallapitasok a kornyazeftudatossag, a komyezet
nevelés és a tarsadalmi részvétel, tajékoztatds helyzetérdl a jelen Program készitésekor is
akiudlisak, amelyekel az alabbiakban fsszegzunk:

Jankovich Mikiés Alalanos és Alapfokl Mivészeti Iskola Gkoiskola mindsitéssel
rendelkezik, a Mandvar Ovoda és Bolcsbdében a kornyezeti nevelés kazponti téma.
A racalmasi civil szervezretek aktivan részi vesznek a telepllési kdrnyezel
alakitdsaban,

A ielepllésen mikédd nagyobb Gzemek (Hankook Tire Magyarorszag Kit., Pathalmai
Agrospecial Kf.) rendszeresen lartanak oktatdsokat a munkavallaldknak
ktryezetvédelmi kérdésekrdl is, részt vesznek helyl kizdsségi programokon,

A Jankovich-kiria Rendezvény-8s Turisziikai Kozpont jelentds lehetbséget rejt,
meghatarozd potencidlial rendelkezik a kbrmyezeti nevelés, oktatas tekintelében.

Jelenleg a telepllés kimyezeti allapotardl nem alinak rendelkezésre Gsszegzett,
folyamatosan friss(lé adatok az énkormanyzat szamara.




Racalmas Varos Onkormanyzat
Keépviselo-testllete

«1es « Napirendi ponthoz

ELOTERJESZTES
a 2024. november 26-i Képvisald-testileti Glésre

Targy: Tajékoztatas Racalmas Véros Onkormanyzat Képviseld-testllet tagjainak
kapcsolattartasardl a valasztopolgarokkal

Tisztelt Képvisel-testilet!

Elézmények:
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. trvény 32. § (2) bekezdése
szerint az dnkormanyzati képviseld:

k) kdtelos kapcsolatol tartani a vilasziopolgdrokkal, akiknek evente legaldbb egy alkalommal
t4jékoztatast nyujt képviselti tevékenységérdl

A kepviseldk 2024, évben is eleget tettek a kitelezd kapcsolattartasnak a valasztdpolgarokial,
hiszen a telepllésen a Képviseld-testllet tagjai kézll egy képviseld adott honap elsd szerdajan
fogadddrat tartott 15-16 dra kbzott a Polgarmester Hivatalban, mely a Racalmas (jsagban
meghirdetésre is kerllt A 2024, évben megtartott képviseldi fogadodrdk iddpontjai jelen
elbterjesztés 1. szamu mellékletét képazi.

Javaslat

Javaslom a Képviselo-testUletnek, hogy a képviseldk 2024, évre vonatkozd,
valasztopolgarokkal torténd kapcsolattartasat, annak megtortentst és a Racalmas (jsagban
vald meghirdetését vegye tudomasul, illetve ddntsdn a hatarozati javasiat elfogadasardl.

Racalmas, 2024.11.13,

Schrick Istvan sk.
polgarmester



Racalmas Varos Onkormanyzat
Kepviselb-testllete

Hatarozati javaslat

Racalmas Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet ..... J2024. (X1.26.) Kt. az. hatdrozata

A hatarozat tirgya: Tajékoztatas Racalmas Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet
tagjainak kapcsolattartasardl a valasztopolgarokkal

1. Récaimés Véaros Onkormanyzat HKépviselb-testilete a Magyarorszadg helyl
dnkormanyzatairdl széld 2011, evi CLEXXEXIX. rveny 32. § (2) bekezdés k) pontja
szerinti kitelezetiségének a 2014-| évben eleget tett:

(2) Az tnkormanyzati képviseld:
k) kiteles kapcsolatot tarfani a valasztdpolgarokkal, akiknek évente legalabb egy
alkalommal tajékoztatast nydjt képviseldl tevékenysagerdl.

2. A Képvisald-testllet tagjai kozdl 1 képviseld - 2024, évben - adott hdnap elsd szerdajan
fogadddrat tariott 15-16 dra kbzbit a Polgarmesteri Hivatalban, amely a Racalmas
Ujsagban meghirdetésre kerlit. Az év soran minden képviseld tartott fogadddrat

Felelds:_polgarmesier
Hatarids: 2024, . ...




1. sz. melleklet

KEPVISELOI FOGADOORAK

2024, EVBEN
2024, mércius 6. Miss Istvin
2024. aprilis 3. Nagyné Berzai Marta
2024. junius 5. Németh Miklasné
2024. jilius 3. Palinkas Tiborné
2024. augusztus 7. Vizi Istvan

2024, szeptember 4. Erds Istvan
2024. december 4. Miss Istvan
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