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Kengyel K6zség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadsag ut 10., telefon: 56/583-400

MEGHIVO

A Kengyel Kizségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete rendes iilését
2023. marcius 30. napjan /csiitortokon/ 17:00 6rara
osszehivom.

Az iilés helye:
Kengyel Kozség Polgarmesteri Hivatala nagytanacskozo terme

(5083 Kengyel, Szabadsag ut 10.)

NAPIRENDEK:
Nyilt iilés:
1. Két iilés kozotti tajékoztato
Eloadé: Gal Jozsef polgarmester
2. Tajékoztatas a lejart hatiridejii hatdrozatok végrehajtasarol
Eléadé: Domany Katalin jegyzo
3. Kengyel Kozségi Onkorminyzat Képviselo-testiiletének a Kengyeli Piac miikodésérol
szo6lo 1/2020. (1. 24.) 6nkormanyzati rendeletének médositasarol
Eléadé: Gal Jozsef polgarmester
4. A 2023. évi éves osszesitett kizbeszerzési terv elfogadasarol
Eléadé: Gal Jozsef polgarmester
5. A Kengyel 4/32 hrsz-u ingatlan értékesitésérol
Eléadé: Gal Jozsef polgarmester
6. A helyettesitéssel torténé fogorvosi ellatisra vonatkozo szerzodés megsziinésérol
Eléadé: Gal Jozsef polgarmester
7. A Zsani Cuki Kft. eseti éjszakai nyitvatartasinak engedélyezésérol
Eloadé: Gal Jozsef polgarmester
8. A Kengyeli Polgarmesteri Hivatal 2022. évi tevékenységérél sz6lé beszamolé

Kengyel, 2023. marcius 23.

elfogadasarol
Eléadé: Domany Katalin jegyzo
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Kengyel Kozség Jegyzoje

5083 Kengyel, Szabadsag ut 10., telefon: 56/583-400, e-mail: jegyzo@kengyel.hu

ELOTERJESZTES

Kengyel K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 2023. marcius 30-i nyilt iilésére

a lejart hatdrideji hatirozatok végrehajtasarél

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kengyel Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének Kengyel Kozségi Onkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6lé 12/2018. (XIL. 19.) onkormanyzati rendeletének
10. § (9) bekezdése kimondjam, hogy a képviseld-testiilet altal hozott hatdrozatok
végrehajtasarol a hatéridé lejartat kovetd rendes iilésen a jegyzé beszamol.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 2023. februar 9. napjan tartotta utolso
rendes lilését és azota 4 alkalommal — 2023. februar 21., 2023. februar 23., 2023. marcius 6. és
2023. marcius 10. — tartott rendkiviili iilést.

A hozott hatdrozatokrol és azok végrehajtédsardl az alabbi tdjékoztatast adom:

Hatirozati Hintdiomt tiveva A végrehajtas A végrehajtas
kivonat szima gy hatarideje helyzete
folyamatban van — a
a Napsugéar Mivészeti Modellovoda ::riztslggg)goz:;
16/2023. (I1. 9.) €s Miniboleséde ovodai beiratkozas folyamatos g s

idépontja

marcius 26. napjaig
kell k6zzétenni, ami
megtortént

17/2023. (1. 9.)

Napsugar Miivészeti Modellovoda és
Minibélcséde 6vodai nyari és téli
nyitvartasi rendje

2023. februar 15. és
folyamatos

végrehajtva — a
sziilok tajékoztatasa
2023. februar 15.
napjaig megtortént

18/2023. (IL. 9.)

Napsugéar Miivészeti Modellévoda és
Minibdlcséde minibslesédei nyari és

2023. februar 15. és

végrehajtva — a
sziilok tajékoztatasa

— L. . folyamatos 2023. februar 15.
téli nyitvartasi rendje e
napjaig megtortent
végrehajtva —
19/2023. (I1. 9.) Gal Jozsef polgarmester személyes azonnal Polgarmester Ur a

érintettségének bejelentése

szavazasbol kizarasra
kertilt

20/2023. (IL. 9.)

a  polgarmester  szabadsagolasi

tervének elfogadasa

2023. februar 28.

végrehajtva —
elfogadasra keriilt




a Kengyel 060 hrsz-ti ingatlanon

végrehajtva — a

torténd felszin alatti hozzajarulas
21/2023. (11.9.) nyomocsovezetek kiépitéshez torténd | 2023. februdr 21. | megadasra és
hozzajarulasrol és az  Ontozési kérelmezonek
szolgalmi jog bejegyzésérol megkiildésre keriilt
végrehajtva —
22/2023. (1. 9.) a jarobeteg szakelldtas timogatdsa azonnal tamogatas nem kertilt
megallapitasra
végrehajtva — a Jasz-
a TOP_Plusz 2.1.1-21 felhivasi Nagykun Szolnok
kodszami, Onkorméanyzati épiiletek Megyei
energetikai  korszerGsitése  cimil Teriiletfejlesztési
23/2023. (1. 9.) tdmogatast " nyert palyazat azonnal Ugynokség Nonprofit
megvaldsitasahoz a képzési feladatok Kft. kertilt
ellatasara gazdasagi szerepld kivalasztasra, a
kivélasztasa szerz6dés még nem
keriilt megkétésre
végrehajtva —
24/2023.(11.9.) | al Jozsel polgdrmester személyes szonnal Polgarmester Ur a
érintettségének bejelentése szavazasbol kizarasra
kertilt
a Kengyel 052 hrsz-0 ingatlanra végrehajtva — a
25/2023. (1. 9.) torténé  Ontézési  szolgalmi jog azonnal hozzajarulas
bejegyzése megadasra Kkeriilt
végrehajtva — az
ingatlan 2023. februar
a Kengyel, Jozsef Attila Gt 58. szam 1. napjatol 2024.
26/2023. (11. 9.) alatti Oonkormanyzati ingatlan azonnal januar 31. napjaig
bérbeaddsa Bernath Istvanné
részére kertilt
bérbeadasra
végrehajtva — az
ingatlan 2023. februar
a Kengyel, Jozsef Attila it 56. szam 1. napjatdl 2024,
27/2023. (11.9.) alatti dnkormanyzati ingatlan azonnal janudr 31. napjaig
bérbeadasa Csato Ferencné
részére kertilt
bérbeadasra
végrehajtva — az
ingatlan 2023. februar
: . . 1. napjatol 2023.
28/2023. (1.9 |2 Keneyel, ErdS utca 38. sz4m alatti azonnal jalius 31. napjaig
onkormanyzati ingatlan bérbeadasa
Kenyeres Barbara
részére keriilt
bérbeadasra
a Kengyel, Kossuth at 166. szam yegrehajgva N alf .
29/2023. (1. 9.) alatti  énkormanyzati  ingatlan azonnal ieggattan2 020 fobmuis
. : 1. napjatol 2023.
bérbeadasa

julius 31. napjaig




Sulak Janosné részére
keriilt bérbeadasra

a VP6-7.2.1.1-21 felhivasi kodszamu,
kiilteriileti helyi kozutak fejlesztése

végrehajtva — a

31/2023. (II. 21.) . : . o azonnal visszavonas
cimi projekt kozbeszerzési 5
o . i megtortént
eljarasanak visszavondasa
végrehajtva—
33/2023. (1. 23) | Nemeth - Lajos  alpolgarmester azonnal Alglpinester U a
személyes €rintettségének bejelentése szavazasbol kizarasra
keriilt
végrehajtva — a
munkaterv
a Kengyeli Jozsef Attila Mivel6dési i}gsgjd}? Srlgeersezc
34/2023. (II. 23.) Haz és Konyvtar 2023. évi konyvtari | 2023. marcius 10. erseghy 7
. y Konyvtar €s
munkatervének elfogadasa e e
Kézmiivel6dési
Intézménynek
megkiildésre keriilt
végrehajtva —
35/2023. (IL 23.) q‘?ll Joz§et: polga'rmest?r személyes azonnal Polgarr’nes’ter Ura
érintettségének bejelentése szavazasbol nem
kerilt kizarasra
végrehajtva—
Németh Lajos  alpolgarmester Alpolgarmester Ur a
SIGI2053, (LI o) személyes érintettségének bejelentése oAl szavazasbol nem
keriilt kizarasra
végrehajtva —
37/2023. (I1. 23.) Tothqe Rac'z.Zsuzsz’im’]a kepv_lselo t,ag —— Kepwsielo ,Asszony a
személyes érintettségének bejelentése szavazasbol nem
keriilt kizarasra
veégrehajtva —
38/2023. (IL. 23.) Kaszsfnyl ,I\_/lomka' ’kepv1s_e]0 t’ag azonnal Kepws’elo'Asszony a
személyes érintettségének bejelentése szavazasbol nem
Keriilt kizarasra
végrehajtva —
Oravecz Mihdly képviseld tag Képviselé Ur a
S5 személyes érintettségének bejelentése Azimnal szavazasbol nem
keriilt kizarasra
tulajdonosi hozzajarulds a Kengyel Egi;;?:ﬁ:{z; a
40/2023. (11. 23.) OK]{jSZZégSZ-u lngatlan(gnkaorﬁzl:lgzi azonnal megadasra és
N . kérelmezének
Sportegyesiilet altali beruhazashoz megkiildésre kerillt
végrehajtva —
4172023, (11, 23.) | G4l Jozsef polghrmester személyes sl Folghrmester Ut a
érintettségének bejelentése szavazasbol kizarasra
kertilt
42/2023. (IL. 23.) a polgarmester 2023. évi cafetéria azonnal végrehajtva — a

juttatésa

cafetdria juttatas




javasolt &sszege
elfogadasra kertilt

43/2023. (11. 23.)

Zsani Cuki Kft. eseti éjszakai
nyitvatartasanak engedélyezése

2023. mércius 18.

végrehajtva — az
engedély megadasra
keriilt és a
Torokszentmiklosi
Rendérkapitanysag
tajékoztatasa is
megtortént

a Kengyel 4/32 hrsz-0, természetben

végrehajtva —
Polgarmester Ur
megkezdte a
targyalasokat a

44/2023. (I1. 23 Kengyel, Kinizsi Pal at 20. szam alatti azonnal €s bérldvel a bérleti dij
T onkormanyzati  ingatlan  bérleti folyamatos vonatkozasaban. A
dijanak moédositasa bérlo kinyilvanitotta
vételi szandékat, az
értékbecslés
elkésziilt.
végrehajtva — az
. ingatlan a Képviselo-
45/2023.(11.23) | & Xengyel 040/11 hrsz-ii ingatlan azonnal testiilet dontése
értékesitése . ;
alapjan nem keriilt
értékesitésre
végrehajtva —
46/2023. (IL. 23.) Németh Lajos alpolgarmester azonnal Alpolgarmester Ur

személyes érintettségének bejelentése

kizarasra kertilt a
szavazasbol

47/2023. (11. 23.)

a Kengyeli Jozsef Attila Miivel6dési
Haz és Konyvtar 2022. évi kdnyvtari
beszamolodjanak elfogadasa

2023. marcius 10.

végrehajtva — a
beszamold
elfogadasra és a
Verseghy Ferenc
Konyvtar és
Kozmiivel6dési
Intézmény részére
megkiildésre keriilt

48/2023. (11. 23.)

védondi allashely betsltésére
benytjtott palyazat elbiralasa

2023. marcius 1.

végrehajtva — 2023,
marcius 1. napjatol a
I1. szamu védénoi
korzetben Ondok
Szilvia védoéné latja
el a feladatokat

49/2023. (11. 23.)

a ,.Kengyel Kozségért” kitiinteté dij
adomanyozasa

2023. marcius 15.

végrehajtva — Tothné
Kis-Pal Tiindének
adomanyozta a
Képviseld-testiilet a
kitiintet6 dij arany
fokozatat, mely 2023.
marcius 14-¢én keriilt
atadasra




a TOP-1.4.1-19-JN1-2019-00035
azonositészamu, ..Bolcsodei
féréhelyek bovitése Kengyelen” cimii

végrehajtva — a
gazdasagi szereplok

51/2023. (II1. 6.) tamogatast nyert projekt azonnal . s v o
e i részére az ajanlatkérd
megvalositasahoz kapcsolodo kikiildésre keriilt
potmunka feladatok elvégzésére
vonatkozé ajanlatkérés
végrehajtva —
53/2023. (II. 10.) Kt')rm'ﬁndi ' .Eva ’ lfépvise_l(’j t’ag D— Képvis’elﬁyAssfzc’m,y a
személyes érintettségének bejelentése szavazasbol kizarasra
keriilt
a TOP-1.4.1-19-JN1-2019-00035
azonositoszama, ..Bdlcsodei végrehajtva — a
férohelyek bovitése Kengyelen” cimii KTSZ-REB Kft.
54/2023. (I11. 10.) | tAmogatést nyert projekt azonnal keriilt kivalasztasra, a
megvaldsitasdhoz kapcsolodo szerzOdés megkotésre
potmunka feladatok elvégzésére keriilt
gazdasagi szereplo kivalasztasa
a Kengyel 4/32 hrsz-u ingatlan ;’rfggz:;z?\: Z;);)f
5/2023. (I11. 10. forgal 2 va na torténd a
55/2023. (111. 10.) n(;l*iié(r)lr;:;(seapes gyon €no azonnal P S S
atvezetésre keriilt
a Kengyel, Kossuth at, Rakoczi ut és veg;ehqj tva—a 6
56/2023. (II. 10.) | Kinizsi Gt Katyuzasi munkdira azonnal £AsCasAgsARIepIOE
vonatkozo ajanlatkérés reszere az ajdnlatkért
kikiildésre keriilt
végrehajtva — Dr.
Boré6ezki Mihaly
57/2023. (11L. 10.) Ke,ngyel Kézség ’Vizikt'alzmﬁ-térs’ulat azonnal ijg}:véd ur megbizasra
székhelyhasznalatanak visszavonasa keriilt a
bejelentéseket
megtételére
a TOP-1.1.3-15-JN1-2016-00003
azonosito szamt, Piacépiilet végrehajtva — a KOR-
kialakitasa Kengyel telepiilésen cimii BAR-BAU Kft.
58/2023. (Il 10.) | megvalositott  projekt ellenérzése azonnal kertilt kivalasztasra, a
soran feltart hidnyossagok szerz0dés megkdtésre
elvégzésére  gazdasagi  szerepld keriilt
kivélasztasa

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az eldterjesztést megvitatni, a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. marcius 23.




HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kozségi ﬁnkorményzat Képviselo-testiiletének
/2023, (I11. 30.) 6nkormanyzati hatirozata
a lejart hataridejii hatirozatok végrehajtasarol

Kengyel Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testilete — Kengyel Kozségi Onkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 12/2018. (XII. 19.) onkormanyzati rendeletének
10. § (9) bekezdésében foglaltakra figyelemmel — elfogadja a 2023. februar 9. és 2023. marcius
29. napja kozott hozott hatdrozatok végrehajtasarol szolé beszamolot.

Hataridé: azonnal
Felelés: Domany Katalin jegyz6

Ertesiilnek:
1. Képviselo-testiilet tagjai helyben,
2. Gal Jozsef polgarmester helyben,
3. Domany Katalin jegyzé helyben,
4. Irattar

Kengyel, 2023. marcius 30.

Gal Jozsef s.k. Domainy Katalin s.k.
polgirmester jegyzo
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Kengyel Kozség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadsag ut 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2023. marcius 30-i nyilt iilésére
Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a Kengyeli Piac mitkodésérol
sz6l6 1/2020. (1. 24.) onkormanyzati rendeletének modositasarol
Tisztelt Képviselo-testiilet!
Kengyel Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete az 1/2020. (I. 24.) dnkorményzati
rendeletével alkotta meg a Kengyeli Piac miikdésérdl szolo rendeletét, mely két alkalommal

keriilt médositasra.

A rendelet 5. §-a szabalyozza a helyi piacon forgalomba hozhato és nem hozhato termékeket,
mely értelmében hiitést igényl6 élelmiszer vagy élelmezési alapanyag nem hozhato forgalomba.

Onkorméanyzatunk felé megkeresés érkezett egy vallalkozotol, aki szeretne hust,
hiskészitményt arusitani a piacon hiitékocsibol, de a rendeletlink ezt jelenleg nem teszi

lehetove.

Fentiekre tekintettel javaslom, hogy a rendelet modositasra keriiljon e tekintetben és lehessen
hiitést igénylo élelmiszert is arusitani a Kengyeli Piacon.

Tovabba javaslom a rendelet 9. § (5) bekezdésének hatalyon kiviil helyezését, mely értelmében
a 65 év feletti személyek a piacot naponta 9 és 10 6ra kdzott latogathatjak.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eléterjesztést megvitatni, a rendelet-tervezetet
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. marcius 13.




RENDELET-TERVEZET
Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
veeeenne/2023. (111 31.) 6nkormanyzati rendelete

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a Kengyeli Piac miikodésérsl sz616
1/2020. (1. 24.) 6nkormanyzati rendeletének modositasarol

Kengyel Koézségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotoi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban és
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 14.
pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. § A Kengyeli Piac miikodésérdl szolo 1/2020. (1. 24.) 6nkormanyzati rendelet 5. § (1) bekezdése
a kovetkezo e) ponttal egésziil ki:

(A helyi piacon az alabbi termékek hozhaték forgalomba.)

) hiitést igénylo élelmiszer vagy élelmezési alapanyag.”

2. § Hatalyét veszti a Kengyeli Piac miikodésérol szolo 1/2020. (1. 24.) 6nkorményzati rendelet
a) 5.§ (3) bekezdés 1) pontja,

b) 9.8 (5) bekezdése.

3. § Ez arendelet 2023. 4prilis 1-jén lép hatalyba, és 2023. aprilis 2-an hatalyat veszti.

4. § Ez a rendelet a bels6 piaci szolgaltatasokrol szolo 2006/123/EK iranyelvvel 6sszeegyeztethetd
rendelkezéseket tartalmaz.

Kengyel, 2023. marcius 31.

Gal Jozsef Domany Katalin
polgirmester jegyzd

A rendeletet a képviseld-testiilet a 2023. marcius 30-ai iilésén fogadta el.
A rendelet 2023. marcius 31-én keriilt kihirdetésre.

Domainy Katalin
jegyzo



Végso eloterjesztdi indokolas

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a Kengyeli Piac miikodésérol
sz6l6 1/2020. (I. 24.) 6nkormanyzati rendeletének mdédositasarél sz6l6 dnkormdnyzati
rendelethez:

Altaldnos indokolas

A rendelet-tervezet elokészitése soran figyelembevételre keriilt a jogalkotéasrdl sz6l6 2010. évi
CXXX. térvény és a jogszabalyszerkesztésrol szolo 61/2009. (XII. 14.) IRM rendeletben foglalt
szabalyok.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete az 1/2020. (I. 24.) énkorményzati
rendeletével alkotta meg a Kengyeli Piac mikddésérdl szolo rendeletét, mely két alkalommal
keriilt modositasra.

A rendelet 5. §-a szabalyozza a helyi piacon forgalomba hozhaté és nem hozhato termékeket,
mely értelmében hiitést igényl6 élelmiszer vagy élelmezési alapanyag nem hozhato forgalomba.
Miutan igény jelentkezett ilyen aru értékesitésére, ezért sziikséges a rendelet modositasa.

Jelen szabalyozas értelmében a piacot a 65 év feletti személyek korlatozott idéintervallumban
hasznalhatjak. Ezen korlatozas megsziintetése is indokoltta teszi a rendelet médositasat.

A jogszabaly modositasanak indoka a jogszabaly mindennapi alkalmazasénak el6segitése és a
jogallamisag elvébol kovetkezd jogbiztonsag kvetelményének biztositasa.

A rendelet-tervezet a fenti szabalyok figyelembevételével késziilt el.

Részletes indokolas

A rendelet 1. §-ahoz
A piacon forgalmazhat6 aruk korét boviti.

A rendelet 2. §-ahoz
Hatélyon kiviil helyez6 rendelkezéseket tartalmaz.

A rendelet 3-4. §-ihoz
Hatalyba Iépési rendelkezések és jogharmonizacios zaradék, az Eurdpai Unio jogénak valo
megfelelést tartalmazza.



El6zetes hatasvizsgdlat

A jogalkotéasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a szerint a jogszabaly elokészitGje - a
jogszabaly feltételezett hatasaihoz igazodo részletességii - elézetes hatasvizsgalat elvégzésével
felméri a szabalyozas varhaté kovetkezményeit. Az eldzetes hatasvizsgalat megallapitasai az
onkormanyzati rendelet-tervezet esetében az alabbiak:

I. A jogszabaly megalkotisanak sziikségessége, elmaradasanak varhaté hatasai:

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete az 1/2020. (I. 24.) oénkorményzati
rendeletével alkotta meg a Kengyeli Piac miikdésérol szolo rendeletét, mely két alkalommal
keriilt modositasra.

A rendelet 5. §-a szabalyozza a helyi piacon forgalomba hozhaté és nem hozhat6 termékeket,
mely értelmében hiitést igényld élelmiszer vagy élelmezési alapanyag nem hozhat6 forgalomba.
Miutan igény jelentkezett ilyen aru értékesitésére, ezért sziikséges a rendelet modositasa.

Jelen szabdlyozas értelmében a piacot a 65 év feletti személyek korlatozott idéintervallumban
hasznalhatjak. Ezen korlatozas megsziintetése is indokoltta teszi a rendelet modositasat.

II. A rendelet tirsadalmi, gazdasagi, koltségvetési, kornyezeti, egészségiigyi és
adminisztrativ hatisai:

a) Tarsadalmi hatassal nem jar.

b) Gazdasagi hatassal nem jar.

¢) Koltségvetési hatassal nem jar.

d) Kornyezeti és egészségligyi hatassal nem jar.

e) Adminisztrativ hatasa: az adminisztrativ terhek nem valtoznak.

III. A rendelet alkalmazisihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek:

Rendelkezésre allnak.
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Kengyel K6zség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadsag ut 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel K6zségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 2023. marcius 30-i nyilt iilésére

a 2023. évi éves dsszesitett kozbeszerzési terv elfogadasardl

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A kozbeszerzésekrol szolé 2015. évi CXLIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.) 42. § (1)
bekezdése eldirja, hogy a személyi hatalya al tartozé ajanlatkérdk ,.a koltségvetési év elején,
legkésébb mdrcius 31. napjdig éves oOsszesitett kizbeszerzési tervet (a tovabbiakban:
kozbeszerzési terv) készitenek az adott évre tervezelt kizbeszerzéseilr6l. A kozbeszerzési tervet
az ajanlatkérd legaldbb ot évig megérzi. A kozbeszerzési tery nyilvanos.”

Kengyel K6zségi Onkormanyzatnak is, mint ajanlatkéronek is kotelezé6 minden évben a Kbt.
szerint, képvisel6-testiileti hatérozattal elfogadott, kdzbeszerzési tervet késziteni.

A Kbt. 42. § (3) bekezdése értelmében .4 kozbeszerzési terv nem vonja maga utdn az abban
megadott kozbeszerzésre vonatkozé eljdrds lefolytatdsdnak kotelezettségét. Az ajanlatkéré a
kozbeszerzési tervben nem szerepld kizbeszerzésre vagy a tervben foglaltakhoz képest
modositott kozbeszerzésre vonatkozé eljdrdst is lefolytathat. Ezekben az esetekben a
kizbeszerzési tervet mddositani kell az ilyen igény vagy egyéb vdltozds felmeriilésekor,
megadva a modositds indokdt is.”

A Kbt. 15. § (3) bekezdése szerint az egyes beszerzési targyakra meghatarozott nemzeti
értekhatarokat minden évben a koltségvetési torvényben meg kell hatarozni.

Magyarorszag 2023. évi kézponti koltségvetésérdl szolo 2022. évi XX V. torvény 77. §-a rogziti
a 2023. januér 1. és 2023. december 31. kozotti id6szakban irdnyado, altalanos forgalmi adé
nélkiil szamitott nemzeti kézbeszerzési értékhatarokat.

w778 (1) A kozbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIII torvény 15. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti nemzeli kozbeszerzési értékhatdr — kivéve a kozszolgdltatoi szerzédésekre vonatkozo
értékhatdrt — 2023. janudr 1-jét61 2023. december 31 -éig

a) drubeszerzés esetében 15,0 millié forint,

b) épitési beruhdzds esetében 50,0 millié forint,

¢) épitési koncesszio esetében 100,0 millié forint,

d) szolgdltatas megrendelése esetében 15,0 millié forint,

e) szolgdltatdsi koncesszio esetében 30,0 millié forint.

(2) Az (1) bekezdéstil eltérden a kozszolgdltatdi szerz6désekre vonatkozé nemzeti kozbeszerzési
értékhatar 2023. janudr 1-jét61 2023. december 31 -éig




a) drubeszerzés esetében 50,0 millié forint,

b) épitési beruhdzds esetében 100,0 millié forint,

¢) szolgaltatas megrendelése esetében 50.0 millio forint,
d) épitési koncesszio esetében 200,0 millié forint,

e) szolgaltatdsi koncesszio esetében 100,0 millié forint.”

A Kbt. 43. § (2) bekezdés a) pontja értelmében az ajanlatkéronek kozzé kell tenni az
elektronikus kézbeszerzési rendszerben (EKR) a kozbeszerzési tervet és annak modositasait az

elfogadast kvetden haladéktalanul.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elbterjesztést megvitatni, a hatdrozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. marcius 14.




HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kozségi Gnkorm:inyzat Képviseld-testiiletének
/2023. (I1I. 30.) onkorményzati hatarozata
a 2023. évi éves bsszesitett kizbeszerzési terv elfogadasardl

Kengyel Kozségi Onkorményzat Képviselé-testﬁle_:‘te a kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi
CXLIIL torvény 42. § (1) bekezdése alapjan az Onkorméanyzat 2023. évi éves Osszesitett
kozbeszerzési tervét jelen hatarozat 1. melléklet szerint jovahagyja.

Kengyel Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete felhatalmazza a polgarmester a tovabbi

sziikséges intézkedések és alairasok megtételére,

Hatdridé: 2023. marcius 31.
Felel6s: polgarmester

Ertesiilnek:
1. Képviselo-testiilet tagjai helyben,
2. Gal Jozsef polgarmester helyben,
3. Domany Katalin jegyzé helyben,
4. Pénziigyi Csoport helyben,
5. Elektronikus K6zbeszerzési Rendszer
6. Irattar

Kengyel, 2023. marcius 30.

Gal Jozsef s.k. Domany Katalin s.k.
polgiarmester jegyzo
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Kengyel Kozség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadsag 1t 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 2023. marcius 30-i nyilt iilésére

a Kengyel 4/32 hrsz-i ingatlan értékesitésérol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kengyel Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 70/2018. (V. 31.) énkormanyzati
hatarozataval dontott, hogy bérbe adja az 1/1 aranyban tulajdonat képez6 Kengyel 4/32 hrsz-,
természetben Kengyel, Kinizsi Pal ut 20. szam alatt talalhaté 1.727 m® nagysagu, kivett
beépitetlen teriilet miivelési 4gu ingatlant a Saturnus Wood Kft. (székhely: 1119 Budapest,
Andor utca 21., adoszam: 24692652-2-43, képviseli: Nagy Gabor iigyvezetd) részére — 15 éves
idétartamra — 2018. junius 15. napjatol 2033. junius 14. napjaig. A bérleti dijat évi 200.000,-
Ft-ban hatdrozta meg a Képviselo-testiilet.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 44/2023. (II. 23.) dnkormanyzati
hatarozataval a fenti ingatlan bérleti dijanak emelésér6l dontott és felhatalmazta a
Polgarmestert, hogy a bérlével folytassa le a bérleti dij emelése vonatkozasaban a targyalasokat.

2023. marcius 1. napjan a Saturnus Wood Kft. ligyvezetdje Nagy Gabor és Nagy Mihaly
elmondta, hogy a 700.000,- Ft/év bérleti dijat sokalja, azt nem fogadja el, viszont amennyiben
lehetoség van, ugy meg kivanjak vasarolni az ingatlant az Onkormanyzattol. Vételi arajanlatuk
1.500.000,- Ft.

Az ingatlan az 6nkormanyzat forgalomképes vagyontargyai kdzé tartozik.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének az onkormanyzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodas szabalyairol szolo 13/2018. (XII. 19.) énkormanyzati rendeletének (a
tovabbiakban: rendelet) 9. § (1) bekezdése rigziti, hogy az dnkormanyzati vagyon tekintetében
a képviselo-testiilet gyakorolja a tulajdonosi jogokat.

A rendelet 19. §-a értelmében: ,, 4 rendelet hatdlya ald tartozo elemeket a képviseld-testiilet
hatdrozatial jeloli ki értékesitésre vagy cserére az aldabbi tartalommal:

a) a vagyonelem megnevezése, ingatlan esetén helyrajzi szamdnak megjelilése,

b) forgalmi értékének megjelilése,

¢) dtruhdzas modja,

d) palydzat esetén a palydzati feltételek meghatdrozdsa,

e) arverés esetén az drverésre bocsdtds szandékanak kinyilvanitdsa,

J) csere esetén a csere célja, csereiigylet keretében dtruhdzando és megszerzendd
vagyontdrgyak megjelilése, forgalmi értéke.”




A rendelet 20. §-a kimondja, hogy a netté 5.000.000,- Ft értékhatart meghalado
vagyonelemeket csak versenyeztetés utjan lehet értékesiteni, viszont ezen értékhatart nem
meghaladé értékii vagyonelemeket nem kell versenyeztetni, viszont az értékesitési
lehetdségeket az onkormanyzat weblapjan kézzé kell tenni.

Az EXADUS Bt. (6000 Kecskemét, Oz u. 25.) elkészitette az ingatlan értékbecslését, mely
alapjan a netto6 forgalmi érték 4.800.000,- Ft.

Az értékbecslés elkészitésének dija 63.000,- Ft + Afa, azaz bruttd 80.010.- Ft volt.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az el6terjesztést megvitatni, a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. marcius 16.




HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kizségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
/2023. (IT1. 30.) 6nkormanyzati hatirozata
a Kengyel 4/32 hrsz-u ingatlan értékesitésérol

Kengyel Kozségi Onkorményzat Képviselo-testilete az onkormdanyzat vagyonarél és a
vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6lo 13/2018. (XII. 19.) énkormanyzati rendeletének 19-20.
§-ara figyelemmel az alabbi hatarozatot hozza:

1. Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Kengyel 4/32 hrsz-u, természetben
Kengyel, Kinizsi Pl ut 20. szam alatt talalhato, 1/1 aranyban Kengyel Kozségi
Onkorményzat tulajdonat képezé, 1.727 m’ nagysagu, kivett beépitetlen teriilet
megnevezési ingatlant értékesiteni kivanja.

2. Az ingatlan minimalis értékesitési 6sszege: 4.880.010,- Ft

3. Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testillete felhatalmazza a polgarmestert a
tovabbi sziikséges intézkedések és alairasok megtételére.

Hataridé: azonnal
Felelés: polgarmester

Ertesiilnek:
1. Képviselo-testiilet tagjai helyben,
2. Gal Jozsef polgarmester helyben,
3. Domany Katalin jegyz6 helyben,
4. Irattar

Kengyel, 2023. marcius 30.

Gal Jozsef s.k. Dominy Katalin s.k.
polgirmester jegyzo
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Kengyel Kozség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadsag 1t 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének 2023. mércius 30-i nyilt iilésére

a helyettesitéssel torténo fogorvosi ellatisra vonatkozo szerzédés megsziinésérol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kengyel Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete a 216/2021. (IX. 28.) énkorményzati
hatarozataval déntott a fogorvosi kdrzetben a fogorvosi tevékenység helyettesitéssel torténd
ellatasarol 2021. november 1. napjatol.

A fogorvosi ellatas biztositasa érdekében Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
megbiztaa MOSONYI DENTAL Kft-t (5000 Szolnok, Templom ut 5., adészam: 27437517-2-
16, képviseli: Dr. Mosonyi Zsolt Attila ligyvezetd) a fogorvosi feladatok ellatasara heti 28.5
oraban.

A MOSONYI DENTAL Kft. a fogorvosi feladatok helyettesitéssel torténd ellatasara vonatkozo
megbizasi szerzodést 2023. marcius 31. napjaval felmondta, igy Onkormanyzatunknak 2023.
aprilis 1. napjatdl mas szolgaltatoval kell biztositania a fogorvosi ellatast.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az el6terjesztést megvitatni, a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. marcius 20.




HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
/2023. (I111. 30.) onkormanyzati hatiarozata
a helyettesitéssel torténé fogorvosi ellatasra vonatkozé szerzédés megsziinésérol

Kengyel Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete tudomasul veszi a MOSONYI DENTAL
Kft. (5000 Szolnok, Templom ut 5., adoszam: 27437517-2-16, képviseli: Dr. Mosonyi Zsolt
Attila ligyvezetd) altal benyujtott, a Kengyeli fogorvosi korzet vonatkozasaban a fogorvosi
feladatok ellatasara kotott megbizasi szerzédés 2023. marcius 31. napjan térténd felmondasat.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a tovabbi
sziikséges intézkedések és alairasok megtételére.

Hataridé: 2023. marcius 31.
Felelos: Gal Jozsef polgarmester

Errél értesiil:
1. Képviselo-testiilet tagjai,
Gal Jozsef polgarmester,
Domany Katalin jegyzo,
MOSONYI DENTAL Kft. 5000 Szolnok, Templom ut 5.,
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelo,
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztaly,
Orszagos Korhazi Foigazgatdsag,
Irattar

Sl Bl ol al o

Kengyel, 2023. marcius 30.

Gal Jozsef s.k. Domany Katalin s.k.
polgirmester jegyzd
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Kengyel Ko6zség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadsag ut 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 2023. mércius 30-i nyilt iilésére

a Zsani Cuki Kft. eseti éjszakai nyitvatartisinak engedélyezésérol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 12/2022. (XII. 2.) énkorményzati
rendeletével (a tovabbiakban: rendelet) alkotta meg a vendéglato iizletek €jszaki nyitvatartasi
rendjérol szolo rendeletét.

A rendelet 3. §-a értelmében a vendéglato tizletek 0.00 ora és 05.00 ora kozott csak eseti
¢jszakai nyitvatartasi engedéllyel lehetnek nyitva.

A Zsani Cuki Kft. (székhely: 5083 Kengyel, Kossuth Gt 77., addszam: 26176831-2-16,
képviseli: Csatd Zsanett ligyvezetd) 2023. éprilis 8-an 21.00 o6ratol 2023. aprilis 9-én 04.00
oraig zenés-tancos rendezvényt szeretne tartani, ezért kérelmet nydjtott be eseti éjszakai
nyitvatartas engedélyezése irant.

A rendelet 4. §-a kimondja, hogy ugyanazon vendéglato tizletre eseti nyitvatartasi engedély egy
naptari éven beliil legfeljebb 6 alkalommal és legfeljebb 04.00 6raig adhato.

Fentiekre tekintettel — mivel a Zsani Cuki Kft. 2023. évben eddig 2 alkalommal kért eseti
¢éjszakai nyitvatartasi engedélyt és zajos miikodéssel kapcsolatos panasz sem érkezett —

javaslom az engedély megadasat 2023. 4prilis 8-én 21.00 oratol 2023. aprilis 9-én 04.00 o6raig.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eléterjesztést megvitatni, a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. marcius 10.

by

Gal Jozsef




HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének

/2023. (I11. 30.) 6nkormanyzati hatarozata

a Zsani Cuki Kft. eseti éjszakai nyitvatartasinak engedélyezésérol

Kengyel Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a vendéglato iizletek éjszakai nyitvatartasi
rendjérol szolo 12/2022. (XII. 2.) nkormanyzati rendelete alapjan az alabbi hatarozatot hozza:

1.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Zsani Cuki Kft. (székhely: 5083
Kengyel, Kossuth at 77., adoszam: 26176831-2-16, képviseli: Csatd Zsanett iligyvezet)
részére zenés-tancos rendezvény tartasdhoz z eseti éjszakai nyitvatartasi engedélyt ad 2023.
aprilis 8-an 21.00 ératél 2023. aprilis 9-én 04.00 oriig.

. Kengyel Ko6zségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete tajékoztatia a Zsani Cuki Kft.

lizemeltetdjét, hogy amennyiben az 1. pontban meghatarozott nyitvatartasi id6t (2023. aprilis
9-én 04.00 ora) tullépi, tgy 6 honapon beliill nem adhato Gjabb eseti éjszaki nyitvatartasi
engedély.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete felhivja a Zsani Cuki Kft.
izemeltetdjének figyelmét, hogy a rendezvényt kdvetden 2023- aprilis 9-én reggel 08.00
oraig koteles gondoskodni a vendéglato iizlet kbrnyezetében 1évo hulladék sszegytijtésérol
¢s elszallitasarol.

Hatarido: 2023. aprilis 8.
Felelos: Gal Jozsef polgarmester

A hatarozatrol értesiilnek:

1. Képviselo-testiilet tagjai helyben,

Gal Jozsef polgarmester helyben,

Domany Katalin jegyzo helyben,

Zsani Cuki Kft. 5083 Kengyel, Kossuth ut 77.,

Torokszentmiklosi Rendérkapitanysag 5200 Térdkszentmiklos, Kossuth L. u. 143.,
Irattar

SN R W

Kengyel, 2023. marcius 30.

Gal Jozsef Domany Katalin s.k.
polgarmester jegyzo
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Kengyel K6zség Jegyzdje
5083 Kengyel, Szabadsig ut 10., telefon: 56/583-400, e-mail: jegyzo@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének 2023. marcius 30-i nyilt tilésére
a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal 2022. évi tevékenységérol sz6l6 beszamolé
elfogadasarol
Tisztelt Képviseld-testiilet!
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol szo16 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekezdés
f) pontja értelmében a jegyzd évente beszamol a Képviselo-testiiletnek a hivatal
tevékenységérol.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 213/2022. (XIL. 1.) énkormanyzati
hatarozataval fogadta el a 2023. évi munkatervét.

A munkaterv értelmében a Képvisel6-testiilet a 2023. marcius 30. napjan tartand6 iilésén
targyalja tobbek kozott a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal munkajardl sz616 beszamolot.

Fentiekre figyelemmel elkészitésre keriilt a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal 2022. évi
tevékenységérdl szolo beszamold.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az eloterjesztést megvitatni, a hatdrozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. marcius 6.

Domin \i(ata"li\g! _,f
jegy\b&g_




HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kizségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
/2023. (111. 30.) 6nkormanyzati hatarozata
a Kengyeli Polgdrmesteri Hivatal 2022. évi tevékenységérol sz616 beszamolo elfogadasarél

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdés f) pontjara hivatkozéssal a Kengyeli
Polgarmesteri Hivatal 2022. évi tevékenységérol szolo beszamolot jelen hatdrozat 1. melléklete
szerint jovahagyja.

Hataridé: azonnal
Felelds: jegyz0

Ertesiilnek:
1. Képviselo-testiilet tagjai helyben,
2. G4l Jozsef polgarmester helyben,
3. Domany Katalin jegyz6 helyben,
4. Irattar

Kengyel, 2023. marcius 30.

Gal Jozsef s.k. Domany Katalin s.k.
polgirmester jegyzo



1. melléklet a(z) /2023, (I11. 30.) 6nkormanyzati hatirozathoz

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja értelmében a jegyzé évente beszamol a Képvisels-
testiiletnek a hivatal tevékenységérol.

Az Motv. 84. § (1) bekezdése szerint: .4 helyi onkormdnyzat képviseld-testiilete az
Onkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe
tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasdaval kapesolatos feladatok elldtdsdra
polgdrmesteri hivatalt vagy kizos énkormdnyzati hivatalt hoz létre.”

Kengyel Kozség lakossagszamara tekintettel — mely 3.400 fo — nem volt sziikség kozos
Onkormanyzati hivatal 1étrehozasara, igy 6nallé Polgarmesteri Hivatallal rendelkezik.

Hivatali létszam:
A Hivatal kozpontilag tamogatott allashelyeinek szama 9,34 f6.

A Kengyeli Polgarmesteri Hivatalban 11 f6 kdztisztviselo (a jegyzovel egyiitt) és 1 f6 MT
hatalya ala tartozé munkavallalo latta el a feladatokat.

2022. majusatol a gazdasagi vezetoi feladatokat a pénziigyi csoport egyik kdztisztvisel6je latja
el, mint megbizott gazdasagi vezetd, mivel megfeleld végzettséggel rendelkezd
koztisztvisel6vel nem rendelkeziink. Folyamatosan meghirdetésre keriilt a gazdasagi vezetéi
allashely, de eredményre nem vezetett.

A pénziigyi csoport munkéjat egy f6 megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott nyugdijas segitette
2022. évben és jelenleg is segiti.

A Hivatalban foglalkoztatottak végzettség szerinti megoszlasara jellemz6, hogy Iényegesen
magasabb a kozépfoku végzettségiiek szama, mint a fels6fokuaké. A 11 f6 koztisztviseldbol 2
{6 rendelkezik egyetemi/féiskolai végzettséggel.

Hivatalunkban 2021. oktoberétél 3 {6 — jegyzo6 is — koztisztvisel6 rendelkezik anyakonyvi
szakvizsgaval, de az anyakonyvi feladatokat ténylegesen 1 {6 latta el, viszont igy biztositott a
helyettesitése hivatalon beliil és nem kell helyettesitd anyakonyvvezet6t megbizni.

A Képvisel6-testiilet miikddésével kapcsolatos feladatok:
Kengyel Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 2022. évi iilései az alabbiak szerint
alakultak:

Képviselo-testiileti nyilt tilések szama: 30
Képviselo-testiileti zart {ilések szama: 3
Hozott hatarozatok szama: 234

Megalkotott rendeletek szama: 14



Kengyel Kézségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal 2 bizottsag keriilt létrehozasra:
o Pénziigyi, Telepiilésfejlesztési és Ugyrendi Bizottsag
e FEgészségligyi, Szocialis, Miivel6dési és Oktatasi Bizottsag

A Bizottsagok iiléseinek szama 2022. évben az alabbiak szerint alakult:
Pénziigyi, Telepiilésfejlesztési és Ugyrendi Bizottsag: 28 tilés
Egészségligyi, Szocidlis, Miivelodési és Oktatasi Bizottsag: 26 iilés

A Hivatal targyi feltételei:

A targyi feltételek a feladatok elvégzéséhez nagyrészt adottak, de a szamitogéppark frissitése,
uj gépek beszerzése sziikséges lenne.

A Hivatal épiiletének mind a bels6, mind a kiils6 része felujitasra, korszerisitésre szorul.

Allamigazgatasi és 6nkormanyzati hatosagi iigyek:
A Kengyeli Polgarmesteri Hivatalnal a 2022. évi ligyiratforgalmat az 1. melléklet tartalmazza.

A 2022. évi 6nkormanyzati €s allamigazgatasi hataskorben hozott dontéseket részletesen a
hatosagi statisztika tartalmazza, melynek elkészitési hatarideje 2023. januar 31. napja volt.

Birtokvédelem:

A Polgéari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. toérvény 5:8. § (1) bekezdése értelmében a
jegyz0i birtokvédelemnek a birtokhaboritast kovetd egy éven beliil van helye, mely eljaras
részletes szabalyait a jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol szolo 17/2015. (11
16.) Korm. rendelet tartalmazza.

2022. évben 1 birtokvédelmi kérelem érkezett, mely elutasitasra keriilt, mivel a kérelemben
foglaltak a megismert bizonyitékok alapjan nem bizonyultak megalapozottnak. A déntés ellen
a kérelmezo keresetet ny(djtott be a hatarozat megvaltoztatasa irant az illetékes birésaghoz.

Anyakdnyvi igazgatas:
Kengyel Kozségben 21 hazassagkotés, 13 halaleset keriilt anyakdnyvezésre. 2022. évben
sziiletés anyakonyvezésére nem keriilt sor. Névadoé 2 alkalommal volt,

Gyermekvédelmi ellatasok:

A jegyzd, mint 1. fokd gyamhatdsag allapitja meg a gyermek rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre val6 jogosultsagat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) rendelkezései alapjan. Annak a gyermeknek,
fiatal felnottnek, akinek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsaga a targyév
augusztus 1-jén fenndll, a targyév augusztus honapjaban, illetve targyév november 1-jén
fennall, a targyév november hoénapjaban pénzbeli tamogatast nyujt. A tamogatds Gsszege
esetenként 2022-ban: alapdsszegt 6.000,- Ft, emeltdsszegi 6.500,- Ft.

2022. évben Kengyel telepiilésen 67 gyermek részesiilt rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben, ebbdl 22 gyermek hatranyos helyzetli, 8 gyermek pedig halmozottan
hatranyos helyzetti.



2022. augusztus 31. napjaig a COVID miatt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo
jogosultsag automatikusan meghosszabbodott, igy az ezen idd elbtt lejart jogosultsagok
esetében sem kellett 4j kérelmet benyujtani.

A Gyvt. 21/C. §-a alapjan a telepiilési 6nkormanyzat a sziinidei gyermekétkeztetés keretében a
sziil6, térvényes képviseld kérelmére a déli meleg foétkezést a hatranyos helyzetii gyermek és
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermek részére ingyenesen biztositja a bdlcsédében, mini bélesédében bolesddei ellatasban,
Ovodai nevelésben részesiilé gyermekek szamara a bolesédei ellatast nyujto intézmény és az
ovoda zarva tartasanak idotartama alatt valamennyi munkanapon,

Az iskolas gyermekek vonatkozasaban a nyari sziinetben legalabb 43 munkanapon, legfeljebb
a nyari sziinet id6tartamara es6 valamennyi munkanapon, az 6szi, téli és tavaszi sziinetben
pedig a tanév rendjéhez igazoddan sziinetenként az adott tanitasi sziinet idStartaméra esd
valamennyi munkanapon biztositani kell a sziinidei gyermekétkeztetést.

Sziinidei gyermekétkeztetés 2022. évi alakulasa:

- . Halmozottan =
2022. év Hatranyct)j BElyzedt hatranyos helyzetii Oss:f sen
Tavasz 22 5 27
Nyar 22 3 27
Osz - - -
Tél 6 8 14

2022. évben 6szi sziinet nem volt, a téli sziinet keriilt meghosszabbitasra, igy csak harom

alkalommal volt sziinidei gyermekétkeztetés az el6z6 évben.

Adoigazgatasi iigyek:

Kengyel K6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az alabbi helyi adokat vezette be:

e Helyi ipartizési ado

e Maganszemélyek kommunalis ad6ja

2022. évi adoligyi hatarozatok szama:

Magénszemélyek kommunalis addja 230db

Egyéb 11db

Osszesen 241 db
Adoézok szama:

Maganszemélyek kommunadlis addja 1483 {6

Helyi ipariizési ado 319 16

2022. évi eldirasok, hatralékok:

Maganszemélyek kommunalis addja

Helyesbitett folyoévi terhelés

19.063.346 Ft

Befizetés folyoévre

20.379.851 Ft

Befizetési arany

106,7 %




Helyi ipartizési ado
Hatralék (megsziint cégeket levonva) 6.273.056 Ft
2021. évben befolyt bevétel 32.660.966 Ft
Hétralékarany 19,2 %
Befizetési arany 80,8 %
2022. terv (Ft) 2022. befolyt (Ft)
Maganszemélyek kommunalis ad6ja 17.500.000 20.379.851
Potlék 1.330.282
Birsag 200000 953.653
Helyi ipariizési add 32.000.000 32.660.966

Atruhazott hatiskérben torténé jegyzoi eljarasok:

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a kozteriilet rendjérél, a zoldteriilet
fenntartasarol sz616 15/2012. (IX. 14.) onkorményzati rendeletében foglalt kotelezettségek be
nem tartasa esetén a kozigazgatasi birsag kiszabasaval kapcsolatos eljarasok lefolytatsa a
JegyzO6t hatalmazta fel. 2022. évben 8 esetben keriilt sor ez iigyben felszolitasra, illetve
tajékoztatasra.

Toérvényességi felhivas:

2022. évben a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal térvényességi felhivassal élt
Kengyel Kézségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének a temetokrdl és a temetkezésrél sz6lo
9/2000. (IX. 29.) onkormdnyzati rendeletével szemben. A felhivasnak eleget tettiink és Uj
rendelet kertiltek megalkotasra.

A koztisztviselok tovabbképzése:

A kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésér6l szolo 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet
értelmében 2014. €vt6l a koztisztviselok tervszerli, egységes, rendszeres tovabbképzési
kotelezettsége a kozszolgalati tovabbképzési, valamint szakmai tovabbképzési programokkal,
illetve a vezetoképzésekben vald részvétellel teljesithets. A 4 éves tovabbképzési idészakban a
felséfokt végzettséggel rendelkezd koztisztviseloknek legalabb 128 tanulmanyi pontot, a
kozépfoki végzettséggel rendelkezo koztisztviselonek legalabb 64 pontot kell teljesiteni.

A 2022. évi tovabbképzési kotelezettségét minden koztisztviseld teljesitette.

A koztisztviselok teljesitményértékelése:

A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.), a
kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol szolo 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet, valamint
a kozszolgalati tisztviselok egyéni teljesitményértékelésérdl szolo 10/2013. (VI. 30.) KIM
rendelet tartalmazza a teljesitményértékelés jogszabalyi kereteit. A kdzszolgalati tisztviseld
egyéni teljesitményértékelése félévente ismétlodo, formalizalt keretek kozétt zajlo, a
munkaltat6i jogkor gyakorldja altal végzett tevékenység. A teljesitményértékelés soran a
koztisztvisel6 munkakori leirasaban foglalt eseti, valamint kiegészito jellegii feladatai alapjan
legalabb 3, legfeljebb 4 teljesitménykdvetelményt kell meghatarozni. A kozszolgalati
tisztvisel6 targyévre vonatkozé stlyozassal megallapitott teljesitményértékelési eredményeinek
szazalékban meghatdrozott szamtani atlaga adja meg a kdzszolgalati tisztvisel6 mindsitését.



Az értékelés eredményeként a Kttv. 234/A. §-aban foglaltak szerint a hivatali szerv vezetdjének
at nem ruhdzhato hataskorében, a megallapitott személyi juttatasok eldiranyzatan beliil
lehetésége van az illetmény legfeljebb 50%-kal t6rténd megemelésére vagy legfeljebb 20%-kal
torténod csokkentésére.

A Kittv. 235. § (1) bekezdése lehetoséget biztosit tovabba személyi illetmény megallapitdsara,
a mindsitéssel, ennek hidnydban teljesitményértékeléssel alatamasztott, kivételes teljesitményt
nyujto koztisztviselo részére.

Mindkét forma targyév marcius 1-jétdl a kovetkezé év februar végéig terjedd id6szakra
allapithaté meg

Kiilsé és belsé ellenérzések:
A koltségvetési szervek ellenérzésének kitiintetett szerepe van a kozpénzekkel torténd
gazdalkodas miatt.

2022. évben kiilsé ellendrzésre Kengyel Kozségi Onkormanyzat és Intézményei
vonatkozasaban sem keriilt sor.

Az Mbtv. 119. § (4) és (5) bekezdése értelmében a jegyzo koteles gondoskodni a belsé
ellenérzés mikodtetésérol. A helyi dnkormanyzatra vonatkozo éves ellendrzési tervet a
képviselo-testiilet az el6z6 év december 31-€ig kell, hogy jovahagyja.

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél €s a belsé ellendrzésrol szolo 370/2011. (XI.
26) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) szabdlyozza a kéltségvetési szervek belsd
ellendrzését.

2022. évben a belsd ellendrzési feladatokat Doroginé Balint Edina egyéni vallalkozo (5435
Martfii, Rakoczi at 80.) latta el.

Az ellendrzés targya az alabbi volt:
1. Kengyel Kozségi Onkormanyzat
e Miikodo kontrollrendszer tesztje.
e Kengyel K6zségi Onkormanyzat altal kivetett helyi adok vizsgalata.
o Kozfoglalkoztatottak altal eloallitott termékek hasznositasanak és elszamoldsanak
vizsgélata.
e A telepiilési tamogatdsok megitélésének, megigénylésének és kifizetésének
jogszabalyszertiség vizsgélata Kengyel Kozségi Onkormanyzatnal.

2. Kengyeli Polgarmesteri Hivatal
e Mikodo kontrollrendszer tesztje.

3. Kengyeli Jozsef Attila Mivel6dési Haz és Konyvtar
e Miikodod kontrollrendszer tesztje.

4. Kengyeli Egyesitett Szocialis Intézmény
e Miikddo kontrollrendszer tesztje.

5. Napsugar Miivészeti Modellovoda és Minibdlcséde
e Miikodo kontrollrendszer tesztje.



A BKkr. 49. § (3) bekezdése értelmében: ,, Helyi onkormanyzati kéltségvetési szerv esetén a belsé
ellendrzési vezeld az éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgdrmesternek, a jegyzonek, illetve
[fOjegyzdnek a targyévet kivetd év februar 15-ig.”

A 49. § (3a) bekezdése pedig az alabbiak szerint rendelkezik:

A jegyzd a tdrgyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi énkormdnyzat dltal
alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjdan készitett éves dsszefoglalo
ellendrzési jelentést — a tdargyévet kovetden, legkésébb a zdrszamadisi rendelet elfogaddsdig —
a képviseld-testiilet elé terjeszti jovahagyadsra.”’

A belso ellendrzési jelentést a jogszabalyban foglaltaknak megfelelden a képviselo-testiilet elé
fogjuk terjeszteni.

Osszegzés:
Fentieket elolvasva jol latszik, hogy a 2022-es év sem volt konnyiinek és egyszeriinek
mondhaté sem a Hivatal, sem pedig az Onkormanyzat életében.

Az Onkormanyzatokra harulé feladatok, az alulfinanszirozottsag, a koztisztvisel6i
illetményalap alacsonysaga — mely 38.650,- Ft és 2008. 6ta nem keriilt emelésre — egyre
nagyobb terheket ré az nkormanyzati igazgatasra és az ott foglalkoztatottakra.

Kollégaimmal igyekeztiink és tovabbra is igyeksziink mindent megtenni, hogy munkankkal a
telepiilés érdekeit szolgaljuk és a lehetd legtobb segitséget megadjuk a lakossagnak.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet a beszamolo megvitatasara és elfogadéséra.

Kengyel, 2023. marcius 6.




1. melléklet

Kenayeli Polgarmesteri Hivalal telepliéskod: 0741816
l.
AZ IKTATOTT UGYIRATOK SZAMA 2022-BEN
Sorszamra GW_“DIY Alszamra
Agazat sorszamara
lklatolt ratok szama )
A | Penzugyek 1131 - | 2730
| Ebbal: 1 Adoigazgatasi igyek 1131 - [ 2730
1 2. Egyéb pénzugyek | -
B | Egészsegiagyi igargalas 1" - | 33
C | Szocialis igazgatas 250 - | 695
E | Kornyezelvédelmi. épilesi ligyek. lelepllesrendezes. terilletrendezés kammunalis igazg. 66 - 171
Ebbdl: 1. Kémyezel- és lermészetvedelem
2. Telepiilesrendezes. teriiletrendezés
| 3 Epllési lgyek
4. Kommunalis ugyek
F  Kozlekedés és hirkozlési igazgalas
G | Vizugyi igazgatas
H | Onkormanyzali. igazsagligy: és rendészeti igazgatas
Ebbdl: 1. Anyakonyvi és allampolgarsagi igyek
2. A polgarok seemelyi adatainak, lakcimenek nyilvantanasaval kapcsolates
3. Valasztasokkal kapcsolatos ugyek i
4. Renddrsegi ugyek - -
5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos lgyek S a7
6. Menedékjogi Ugyek T c S
7. lgazsaglgyi igazgatas T | - 16
| & Egyéb igazgatasi Ugyek 167 | - 773
] Lakasugyek 4 = 10
J | Gyermekvedelni €s gyamugyi igazgatas 66 - 285
K | Ipari igazgalas - - -
L | Kereskedelmi igazgatas, turisztika 21 78
M FoldmUvelésUgy. allat- és noveny-egészségugyi igazgatas 26 - 89
N | Munkaugyi igazgatas, munkavédelem - - -
U | Onkormanyzati és altalanos igazgalasi Ugyek Osszesen 455 - 3514
Ebbél: 1. Képvisels-testilet ratai 4 | - 83
2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai O i L)
3. Az Gnkormanyzati hivatalnak, polgarmesteri hivatainak 445 T s T3a21 |
P | Kozneveiési es kozmivelodésugyi igazgatas 20 - 61
R | Sportligyek - - -
X Honvédelmi. katasztréfavédelmi igazgatas. fegyveres biztonsagi drseg 4 18
Ebbél: 1. Honveédelmi igazgatas 1 - ! 1
2. Kalasztrofavédelmi igazgatas 3 17
3 Fegyveres biztonsagi rség e [ 5
Mindosszesen: 2468 | 9585

Datum: 2023 marcius 01
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Kengyel K6zség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadsag 1t 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel K6zségi Onkorményzat Képvisels-testiiletének 2023. marcius 30-i nyilt iilésére

a Kengyel 2505 hrsz-u, a 2506 hrsz-i és 2507 hrsz-i ingatlanok értékesitésérol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Kengyel 2505 hrsz-u, természetben 5083 Kengyel, Erd6 utca 40. szam alatt talalhat 1.372
m? nagysagu, kivett beépitetlen teriilet miivelési 4gu ingatlan, a Kengyel 2506 hrsz-0, 1.633 m?
nagysagu, kivett beépitetlen teriilet muvelési agi ingatlan és a Kengyel 2507 hrsz-u,
természetben 5083 Kengyel, Erdé utca 42. szam alatt talalhaté 2.022 m? nagysagii, kivett
beépitetlen teriilet miivelési agu ingatlan 1/1 aranyban Kengyel Kézségi Onkorményzat
tulajdonat képezi.

A fenti ingatlanok megvasarlasara lakossagi igény érkezett.

Az ingatlanok az 6nkorményzat forgalomképes vagyontargyai kozé tartoznak.

Kengyel Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének az énkorményzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodas szabalyairol sz6l6 13/2018. (XII. 19.) 6nkormanyzati rendeletének 9. § (1)
bekezdése rogziti, hogy az 6nkormanyzati vagyon tekintetében a képviselo-testiilet gyakorolja

a tulajdonosi jogokat.

Az ingatlanokat és azok jelenlegi és jovobeni hasznositasat megvizsgalva, azokat nem javaslom
értékesitésre.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az el6terjesztést megvitatni, a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. marcius 27.




HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
/2023, (I11. 30.) 6nkormanyzati hatiarozata
a Kengyel 2505 hrsz-ui, a 2506 hrsz-ua és 2507 hrsz-i ingatlanok értékesitéséral

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testillete az &nkorméanyzat vagyonarol és a
vagyongazdalkodas szabalyairol sz6l6é 13/2018. (XII. 19.) 6nkormanyzati rendeletének 9. § (1)
bekezdésére figyelemmel az alabbi hatarozatot hozza:

1. Kengyel Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a Kengyel 2505 hrsz-u, természetben
5083 Kengyel, Erd6 utca 40. szam alatt talalhaté 1.372 m’ nagysagu, kivett beépitetlen
teriilet miivelési gt ingatlant, a Kengyel 2506 hrsz-u, 1.633 m? nagysag, kivett beépitetlen
utca 42. szam alatt talalhato 2.022 m® nagysagu, kivett beépitetlen teriilet miivelési agu
ingatlant — mely 1/1 aranyban Kengyel K6zségi Onkorményzat tulajdonat képezi — nem
kivanja értékesiteni.

2. Kengyel Koézségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
tovéabbi sziikséges intézkedések és alairasok megtételére.

Hatarido: azonnal
Felelos: polgarmester

Ertesiilnek:
1. Képviselo-testiilet tagjai helyben,
Gal Jozsef polgarmester helyben,
Domaény Katalin jegyz6 helyben,
Vagner Robert 5083 Kengyel, Malom ut 18.,
Irattar

T VSR

Kengyel, 2023. marcius 30.

Gal Jozsef s.k. Dominy Katalin s.k.
polgiarmester jegyzo
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Kengyel Kozség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadsag 1t 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel K6zségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 2023. mércius 30-i nyilt iilésére

a Kengyel, Kossuth ut, Rikéczi at és Kinizsi ut katyizisi munkdinak elvégzésére
gazdasagi szervezet kivalasztasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kengyel Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete az 56/2023. (ITI. 30.) 6nkormanyzati
hatdrozataval a Kengyel, Kossuth ut, Rdkéczi it és Kinizsi ut katyuzasi munkainak elvégzésére
az alabbi gazdasagi szervezeteket kérte fel ajanlattételre:

e SWIETELSKY Kft.

1016 Budapest, Mészaros utca 13.
e Aszfalt-Kézmi Kft.

5700 Gyula, Temesvari at 212.
e GALERIA INVEST Kft.

5600 Békéscsaba, Oszi utca 3-1.

A felkért gazdasagi szervezetek mindegyike megkiildte arajanlatat, melyek kozil a
legkedvezobbet a SWIETELSKY Kfi. nytjtotta be 2.600.000.- Ft + Afa, azaz bruttd
3.302.000.,- Ft 6sszegben.

Fentiekre tekintettel javaslom, hogy a katyizasi munkak elvégzésére a SWIETELSKY Kft.
keriiljon kivalasztasra.

Kengyel Kézségi Onkormanyzat Keépvisel6-testiilete a 4/2023. (II. 10.) dnkormanyzati
rendeletével alkotta meg Kengyel Kozségi Onkormanyzat 2023. évi koltségvetését és a kdzutak
lizemeltetésére, fenntartasara (045160 COFOG) 10.160.000,- Ft-ot tervezett be.

Ezen koltséghelyrdl felhasznalds még nem tértént, igy a katyuzasi munkak koltségének
fedezete biztositott.

A beérkezett harom arajanlat az el6terjesztés mellékletét képezi.

Keérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az el6terjesztést megvitatni, a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. marcius 29.




HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kozségi ﬁnkorményzat Képviselo-testiiletének

/2023, (I1I. 30.) 6nkormanyzati hatarozata

a Kengyel, Kossuth at, Rakéczi at és Kinizsi at katydzasi munkdinak elvégzésére
gazdasagi szervezet kivalasztisarél

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Kengyel, Kossuth ut, Rékoczi at és
Kinizsi 0t katyizasi munkdinak elvégzésére megbizza

a SWIETELSKY Kft-t
(székhely: 1016 Budapest, Mészaros utca 13., adészam: 10572795-2-44)

az arajanlatban foglaltak szerint 2.600.000,- FT + Afa, brutto 3.302.000,- Ft, azaz Harommillio-
haromszazkettoezer forint 6sszegért.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a katyizasi munkak fedezetét a 045160
COFOG-r¢l — Ké6zutak tizemeltetése, fenntartasa — biztositja.

Kengyel K6zségi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a tovabbi

sziikséges intézkedések és alairasok megtételére, tovabba a vallalkozési szerzOdés alairasara.

Hataridé: azonnal
Felel6s: polgarmester

Ertesiilnek:
1. Képviselo-testiilet tagjai helyben,
2. Gal Jozsef polgarmester helyben,
3. Domany Katalin jegyzé helyben,
4. Pénziigyi Csoport helyben,
5. SWIETELSKY Kft. 1016 Budapest, Mészaros utca 13.,
6. Irattar

Kengyel, 2023. marcius 30.

Gal Jozsef s.k. Domany Katalin s.k.
polgirmester jegyzé



Feladé: SWIETELSKY Magyarorszag Kft. 1016 Budapest, Mészaros utca 13.
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L. I MAGYARORSZAG

T: +36 1 889-6300
F:+36 1 889-6350

KENGYEL Dél-kelet magyarorszag
5083 teriileti fomémikség
H- 5600 Békéscsaba
Ipari Ut 44-46.Telefon: +36
Datum: Ugyintézs: e-mail: telefonszam: 66 520-750
2023. mércius 28 Géczi Ferenc geczi ferenc@swietelsky.hu +36 30 645 5290 Telefax: +36 66 520-755
terileti fémérmak www swietelsky.hu
Gabor Aliz gabor.aliz@swietelsky.hu +36 30 338 0579
vallalkozasvezetsé mémak
Csiszar Péter csiszar peter@swietelsky.hu +36 70 514 4616
eldkészitd mérnok

Targy:  ARAJANLAT

Kengyel, katyizasi munkak kivitelezése

Tisztelt Ajanlatkérd!

Hivatkozva felkérésikre, ezuton ajanlatot adunk targyi kivitelezésre, rendelkezve a megvalositashoz
szlkseges gépekkel, eszkozdkkel, szakemberekkel, kivitelezéi gyakorlattal és referenciamunkakkal.

1. Miiszaki tartalom:

2. Ajanlati ar:

Meglévé burkolat bontasa, bontott térmelék elszallitasa, bitumenemulzids
kellésités, melegen hengerelt aszfaltburkolat készitése AC 11 kopé (N) B 50/70
jell keverékbdl atlag 5,0 cm vtg.-ban kézi erével, hézagkitntés

Eléiranyzott mennyiség: 13,85 m3

Egységar: 187.600.- Ft / m3 + 27 % Afa

Osszesen: 2.600.000.- Ft + 27 % Afa

Kossuth (t: cca. 79,52 m2 * 0,05 = 4,0 m3
750.400.- Ft + 202.608.- Ft (27 % Afa) = 953.008.- Ft

Rakéczi F. ut: cca. 81,74 m2 * 0,05 = 4,1 m3
769.160.- Ft + 207.673.- Ft (27 % Afa) = 976.833 - Ft

Kinizsi 0t: cca. 114,52 m2 * 0,05 = 5,7 m3
1.069.320.- Ft + 288.720.- Ft (27 % Afa) = 1.358.036.- Ft

2.600.000.- Ft + 702.000.- Ft (27 % Afa) = 3.302.000.- Ft
azaz Harommillié — haromszézkétezer forint, mely ésszeg a 27 % Afa-t tartalmazza.

Az Altalanos Forgalmi Adé felszamitasa a 2007. évi CXXVII. Toérvény 142.§-aban foglaltak, valamint az adott
orszagra vonatkoz6 szabalyozas szerint térténik.

Alapanyagér (bitumen, kébanya felfuvarozasi arak, vasiti fuvardij mészkéliszt, gazenergiaar)
valtozas esetén Ajanlattevé az eladasi &r valtoztatisi jogat fenntartja, ennek érvényesitési
széndékarél Ajanlatkérdt / Megrendeldt szerz6déskatés elétt, médositott ajanlat formajaban, irasban

3. Teljiesités mindsége:
A vonatkozé szabvanyok és miiszaki el6irasoknak megfeleld minéség.
SWIETELSKY Magyarorszég Kft. T: +36 1 889-6300 Adoszam: 14300327-2-44 Rankszamlaszdm:
1016 Budapest F: +36 1 889-6350 Cégjegyzékszam.: 01-09-807738 K&H Bank Zn
Mészdros utca 13. E: swietelsky@swietelsky.hu FGvarosi Torvényszék Cégbirosaga 10400968 - 50504854 — 52531003
MAGYARORSZAG www swietelsky. hu SWIFT: URBTHUHB

haladéktalanul értesiti.
2023. februdr 27-én érvényes MOL bitumen referencia-listadrak:
B 50/70: 233.000.- Ft/to + 27 % Afa
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4, Hataridék:

Esetleges megrendelés esetén, szerzédéskétéskor késébb egyeztetendd.

5. Fizetési feltételek:

Jelen ajanlatban 5.2 pont alkalmazandé.

5.1. Befejezés idejére prognosztizalt fix atalanyar esetében rész — illetve végszamla az eredményes
mlszaki atadas- atvételi eljarast, a mérnok illetve a megrendeld altal leigazolt teljesitést és
szamlakibocsaijtast kévetéen, 30 napon beliil atutalassal torténik.

5.2. Teteles elszamolas esetében rész — illetve végszamla az eredményes miiszaki atadas- atvételi
eljarast, a mémok illetve a megrendel$ altal leigazolt teljesitést és szamlakibocsaijtast kévetéen,

30 napon beliil A&tutalassal torténik.
ajanlatban/szerzédésben rogzitett egységar szorz
Fizetési feltételek egyeztetés szerint, a ténylege

pontositandé.

6. Szavatossag:

ténylegesen elvégzett mennyiség és az
ata alapjan kialakult végésszeg szerint.
S megrendelés esetén, a szerzédésben késébb

Az elvégzett teljesitményekkel kapcsolatos garancialis és szavatossagi kételezettségeinket a
jogszabalyok eléirasai szerint teljesitjik, azzal a sziikitéssel, hogy nem tartoznak a kivitelezéi
szavatossagi kételezettségek kérébe a mar meglévé utalap, vagy burkolat - mint fogadé feliilet -
esetleges teherbiras elégtelenségébsl, adédéan keletkezé aszfaltburkolati repedések, vagy mas
az alapréteg vagy fogadé feliilet lokalis folytonosségi hibajara vagy barmely egyéb anomaliajara
visszavezethet6 okok miatt keletkezett aszfalt burkolati karosodasok. — azaz repedések, atiitések
- kizérélagosan a megrendelsi szolgaltatatashoz tartozé hibanak mindsiilnek - akar ismertek mar,

akar rejtett hibanak tekintendék még.

Az ilyen fogadofeliileti hibak kikiiszébolését az alkalmazasra kerll6 aszfaltozasi miiszaki
megoldasok nem tudjak teljeskériien biztositani, csak korlatozni.

7 Ajanlati kététtséq:

Ezen ajanlatunkhoz tartozéan kotottséglinket 2023. aprilis 28-ig irasban beérkezd megrendelés
alapjan tartjuk fenn, a megrendelés idGpontjaban, ajanlati ar aktualizalast kdvetden.

8. Ajanlatunkhoz tartozéan kinyilatkozzuk azon szandékunkat, hogy megrendelésiik esetén

az ajanlatunknak megfeleld résziinkrél alairt vallalkozasi szerz6dést — megrendelésiiktél
szamitott 8 napon belil - megklldjik Onéknek és a kivitelezési munkakat a kért

hataridére elvégezziik.

9. Ajanlattev cégjegyzékszama: Cg. 01 — 09 — 897738

Ajanlattevé adészama: 14300327 — 2 — 44

Ajanlatunk kedvezdé elbirdlasaban bizva, a tovabbi sikeres egyittmikddés reményében, varjuk

megrendelésiiket, megkeresésiiket.

Udvézlettel:
Swietelsky Magyarorszag Kift.
Utépités lizletag

SWIETELSKY Magyarorszag Kft. T: +36 1 889-6300
1016 Budapest F: +36 1 889-6350
Mészdros utca 13.

MAGYARORSZAG www swietelsky. hu

Géczi Ferenc
tertleti fomernok

Adbszam: 14300327-2-44
Cégjegyzékszam.: 01-09-897738 K&H Bank Zrt.
E: swietelsky@swieleisky.hu Fovarosi Térvényszék Cégbirésdga 10400968 - 50504854 — 52531003

SWIETELSKY MAGYARORSZAG KFT.
DEL-KELET MAG\&AROHSZKGI
TERULETI FOMERNOKS G
5600 Békéscsaba, Ipari Ut 44-46.

V&m' 14300827:2-44 @®

képviseli
Susanszki Méria
terileti gazdasagi vezett

Rankszémlaszam:

SWIFT: URBTHUHB




ASZFALT-KOZMU KFT.

5700 GYULA, TEMESVARI UT 212.
TEL: +3630/995-9652

EMAIL: aszfaltkozmu@gmail.com
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Targy: Kengyel Kdtyizasi munkik kivitelezése.

Tisztelt Cim!
Megkdsz6ndm megtisztelé felkérésiiket a targyban szerepld munkara.

Meglévo burkolat bontasa bontott térmelék elszallitasa, bitumenemuzids kelldsités, meleg
hengerelt aszfaltburkolat készitése AC 11 kop6 (N) B50/70 jeli keverékbdl atlag 5,0 cm
vig.-ban kézi er6vel hézegkiontés.

Eldiranyzott mennyiség: 13,8 m3
Egységar : 205.000.- Ft +27% Afa
Osszesen: 2.829,000.- Ft +27%Afa

Kossuth 1t: cca. 79,52 m2 * 0,05= 4,0 m3
820,000.- Ft + 221,400. - Ft (27% Afa)= 1,041,400.-Ft

Raékoczi F. ut: cca. 81,74 m2* 0,05;——4,1 m3
840,500.- Ft +226,935. - Ft (27% Afa)= 1,067,435.-Ft

Kinizsi 0t cca. 114,52 m2 * 0,05= 5,7m3
1,168,500.- Ft +315,495.- Ft (27%Afa)= 1,483,995.-Ft

Ajanlat érvényességének hatarideje 2023.05.31

Gyula 2023.03.28
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Tisztelt Ajanlatkére!

A 2023. marcius 24-i ajanlatkérésékre hivatkozva, az nKengyelen kdtyuzdsi munkdik
kivitelezése” targyu projekt kivitelezési munkaival kapcsolatban Cégiink az alabbi arajanlatot

teszi:

Miiszaki tartalom és drajinlat:

Meglévé burkolat bontisa, bontott térmelék elszallitasa, bitumenemulziés kellosités, melegen
hengerelt aszfaltburkolat készitése AC 11 kopé (N) B 50/70 jelii keverékbdl atlag 5,0 cm vtg.-

ban kézi erével, hézagkiontés.

Eléiranyzott mennyiség: 13,8 m3 '
Egységar: 210.000,- Ft/m3 + 27 % Afa )
Osszesen: 2.898.000,- Ft + 782.460,- Ft (27 % Afa) = 3.680.460,- Ft

- Kossuth at: cca. 79,52 m2 * 0,05 =_4,0 m3
840.000,- Ft + 226.800,- Ft (27 % Afa) = 1.066.800,- Ft

- Rékéczi F. at: cca. 81,74 m2 * 0,0§ =4,1 m3
861.000,- Ft + 232.470,- Ft (27 % Afa) = 1.093.470,- Ft

- Kinizsi at: cca. 114,52 m2 * 0,05 = 5,7m3
1.197.000,- Ft + 323.190,- Ft (27 % Afa) = 1.520.190.- Ft

Ajénlat fenntartdsa: Ajanlattételi hatéridét kovetd 30 naptari nap.

Kelt: Békéscsaba, 2023. marcius 28.
77 GALERIA INVEST KFI.

Oedi vica 3-1.

Tisztelettel: Bons 2 adp ABHIN 5 42677405 5116
inlo & guietioan@Fe iy | www grienanivest

SZabo Tamas
ligyvezetd
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Kengyel K6zség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadsag 1t 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel Kézségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 2023. mércius 30-i nyilt tilésére

méhek tartasi helyéhez torténé hozzajarulasrél
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Varga Attila 5083 Kengyel, Jozsef Attila ut 81. szdm alatti lakos kérelemmel fordult
Onkormanyzatunkhoz, hogy a méhészet bdvitése, fejlesztése érdekében a Kengyel 03 hrsz-u
uton a 0199 hrsz-0 uttél a 011 hrsz-u ttig 1év6 fasornal 30 méhcsaladot helyezhessen el és ezt
a részt allando tartasi helyként bejelenthesse.

A Kengyel 03 hrsz-u, kivett kozat miivelési agu ingatlan 1/1 aranyban Kengyel Kozségi
Onkormanyzat tulajdonat képezi.

Kengyel Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiiletének az Onkormanyzat vagyonarol és a
vagyongazdalkodds szabélyairdl sz616 13/2018. (XII. 19.) nkormanyzati rendeletének 9. § (1)

bekezdése rogziti, hogy az 6nkormanyzati vagyon tekintetében a képviselo-testiilet gyakorolja
a tulajdonosi jogokat.

Az érintett Utszakaszt megvizsgélva, javaslom a hozzajarulas megadasat téritésmentesen 2023.
oktdéber 31. napjaig.

Keérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az el6terjesztést megvitatni, a hatdrozati javaslatot

polgar; ester | *

Kengyel, 2023. marcius 27.




HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
/2023. (111. 30.) 6nkormdnyzati hatirozata
méhek tartasi helyéhez torténé hozzajarulasrol

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete az dnkorményzat vagyonarol és a
vagyongazdalkodas szabalyairdl szolo 13/2018. (XIL. 19.) 6nkormanyzati rendeletének 9. § (1)
bekezdésére figyelemmel az alabbi hatrozatot hozza:

1. Kengyel Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete téritésmentesen hozzajarul, hogy
Varga Attila 5083 Kengyel, Jozsef Attila Gt 81 szam alatti lakos a Kengyel 03 hrsz-u tton a
0199 hrsz-t uttél a 011 hrsz-0 utig 1évé fasornal 30 méhcsaladot helyezzen el és ezt a részt
allando tartasi helyként bejelentse 2023. oktdber 31. napjaig.

2. Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
tovabbi sziikséges intézkedések ¢és alairasok megtételére.

Hatarido: azonnal
Felelos: polgarmester

Ertesiilnek:
1. Képviselo-testiilet tagjai helyben,
Gal Jozsef polgarmester helyben,
Domany Katalin jegyz6 helyben,
Varga Attila 5083 Kengyel, Jozsef Attila ut 81.,
Irattar

ESESR

Kengyel, 2023. mércius 30.

Gal Jozsef s.k. Domany Katalin s.k.
polgarmester jegyzo
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Kengyel K6zség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadsag 1t 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel Kézségi Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének 2023. marcius 30-i nyilt tilésére

haziorvosi korzet ellatasira benyiijtott palyazatrol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testillete a 96/2022. (V. 3.) onkormanyzati
hatérozataval dontott a Kengyel 1. és I1. szamu haziorvosi kérzet vallalkozasi formaban térténd
ellatasara vonatkozo palyazati kiirasrdl, mivel mind a két korzet ellatas helyettesitéssel torténik.

Dr. Palotdas Andrds Levente haziorvos (ASKLEPIOS-MED BT., székhely: 6722 Szeged.
Kossuth Lajos sgt. 23. 1. em. 11. ajt, adészam: 22265915-1-06) pélyazatot nytjtott be az I.

szamu haziorvosi korzet véllalkozasi formaban, valamint a II. szamu haziorvosi korzet
helyettesitéssel torténé ellatasara.

Dr. Palotas Andrds Levente hozzajarult, hogy a Képviselé-testiilet nyilt iilés keretében targyalja
meg palyéazati anyagat.

Mellékelten megkiildom a Doktor Ur altal kiildott szandéknyilatkozatot és az iskolai
veégzettséget igazold dokumentumot, valamint a szerzédés-tervezetet.

Tajekoztatom a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy Dr. Palotas Andras Levente az iilésen részt
vesz €s kérdéseiket, észrevételeiket feltehetik neki.

Kengyel, 2023. marcius 27. p
cle GZ [

Gal Jozsef
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Kengyel Kozség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadsag ut 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel K6zségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 2023. marcius 30-i nyilt iilésére

a TOP_PLUSZ-1.2.3-21-JN1-2022-00030 azonosité szami, Belteriileti utak fejlesztése
Kengyel telepiilésen cimii tAmogatast nyert palyizat megvaldsitisihoz
projektmenedzsmenti feladatok ellitasara vonatkozo6 ajanlatkérésrol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kengyel Kozségi Onkormanyzat palyazatot nytjtott be a TOP_PLUSZ-1.2.3-21-IN1 azonosit6
szamu, Belteriileti kozutak fejlesztése cimil palyazati kiirasra.

A benyujtott palyazatunk sikeres volt és dsszesen bruttd 69.983.356,- Ft vissza nem téritend6
tamogatast nyert Onkormanyzatunk.

A palyazat keretében a Kengyel, Vasvari Pal ut, Dozsa Gyorgy ut, Arany Janos at, Kossuth ut,
Béke ut, Jozsef Attila ut és Széchenyi at felujitasa valosul meg.

A projektmenedzsmenti feladatok ellatasara az alabbi gazdasagi szervezeteket javaslom
felkérni ajanlattételre:

o Jaszapati Gazdasagfejleszto Kft.
5130 Jaszapati, dr. Szlovencsik Imre 1t 2.

e Jisz-Nagykun-Szolnok Megyei Teriiletfejlesztési Ugynikség Nonprofit Kft.
5000 Szolnok, Kossuth L. ut 2.

e Szolnoki Varosfejleszté Nonprofit Zrt.
5000 Szolnok, Jozsef Attila ut 83.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy az eloterjesztést megvitatni, a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. marcius 27.




HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kizségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének

___/2023. (IIL 30.) inkorm:anyzati hatarozata

a TOP_PLUSZ-1.2.3-21-JN1-2022-00030 azonosité szimu, Belteriileti utak fejlesztése
Kengyel telepiilésen cimii  tdmogatist nyert pdlydzat  megvalositasihoz
projektmenedzsmenti feladatok ellitasira vonatkozo ajanlatkérésrol

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testilete a TOP_PLUSZ-1.2.3-21-JN1-2022-
00030 azonositd szamu, Belteriileti utak fejlesztése Kengyel telepiilésen cimii tiamogatast nyert
palyazat megvalositisahoz projektmenedzsmenti feladatok ellatasara vonatkozé ajanlattételre
az alabbi gazdasagi szervezeteket kéri fel:

e Jaszapiti Gazdasagfejleszto Kft.
5130 Jaszapati, dr. Szlovencsik Imre Ut 2.

e Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Teriiletfejlesztési Ugynikség Nonprofit Kft.
5000 Szolnok, Kossuth L. ut 2.

e Szolnoki Varosfejleszté Nonprofit Zrt.
5000 Szolnok, Jozsef Attila ut 83.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete felhatalmazza a polgarmester a tovabbi
sziikséges intézkedések és alairasok megtételére.

Hatarido: azonnal
Felelos: polgarmester

Ertesiilnek:

1. Képviselo-testiilet tagjai helyben,
G4l Jozsef polgarmester helyben,
Domany Katalin jegyzo6 helyben,
Pénziigyi Csoport helyben,
Irattar

0

Kengyel, 2023. marcius 30.

Gal Jozsef s.k. Domany Katalin s.k.
polgarmester jegyzo
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Kengyel Kozség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadsag ut 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel K6zségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2023. marcius 30-i nyilt tilésére

a TOP_PLUSZ-1.2.3-21-JN1-2022-00030 azonosit6é szimi, Belteriileti utak fejlesztése
Kengyel telepiilésen cimii timogatast nyert palyizat megvalositisdhoz a nyilvinossig
biztositisira vonatkozé ajanlatkérésrol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kengyel K6zségi Onkormanyzat palyézatot nyujtott be a TOP_PLUSZ-1.2.3-21-JN1 azonosito
szamu, Belteriileti kozutak fejlesztése cimii palyazati kiirasra.

A benyujtott palydzatunk sikeres volt és dsszesen brutté 69.983.356.- Ft vissza nem téritend
tamogatast nyert Onkormanyzatunk.

A palyazat keretében a Kengyel, Vasvari Pal ut, Dozsa Gyorgy t, Arany Janos ut, Kossuth t,
Beke ut, Jozsef Attila ut és Széchenyi 1t feldjitasa valosul meg.

A nyilvanosség biztositdsara az aldbbi gazdasagi szervezeteket javaslom felkérni ajanlattételre:

e Jaszapati Gazdasagfejleszté Kft.
5130 Jaszapati, dr. Szlovencsik Imre ut 2.

* Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Teriiletfejlesztési Ugynikség Nonprofit Kft.
5000 Szolnok, Kossuth L. ut 2.

® Szolnoki Virosfejleszté Nonprofit Zrt.
5000 Szolnok, Jozsef Attila ut 83.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az eléterjesztést megvitatni, a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. marcius 27.




HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kozségi (")nkormz’myzat Képviselo-testiiletének

____/2023. (I1I. 30.) 6nkormanyzati hatarozata

a TOP_PLUSZ-1.2.3-21-JN1-2022-00030 azonosité szamu, Belteriileti utak fejlesztése
Kengyel telepiilésen cimii timogatdst nyert palyazat megvalésitidsahoz a nyilvanossag
biztositasira vonatkozé ajanlatkérésrol

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a TOP_PLUSZ-1.2.3-21-JN1-2022-
00030 azonosité szami, Belteriileti utak fejlesztése Kengyel telepiilésen cimii timogatast nyert
palyazat megvalositasahoz a nyilvanossag biztositaséra vonatkozo ajanlattételre az alabbi
gazdasagi szervezeteket kéri fel:

e Jaszapati Gazdasagfejleszté Kft.
5130 Jaszapati, dr. Szlovencsik Imre ut 2.

* Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Teriiletfejlesztési Ugyniokség Nonprofit Kft.
5000 Szolnok, Kossuth L. Gt 2.

e Szolnoki Varosfejleszté Nonprofit Zrt.
5000 Szolnok, Jozsef Attila ut 83.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete felhatalmazza a polgarmester a tovabbi
sziikséges intézkedések és alairasok megtételére.

Hataridé: azonnal
Felelos: polgarmester

Ertesiilnek:
1. Képvisels-testiilet tagjai helyben,

2. Gal Jozsef polgarmester helyben,
3. Domany Katalin jegyz6 helyben,
4. Pénziigyi Csoport helyben,

5. [Irattar

Kengyel, 2023. marcius 30.

Gal Jozsef s.k. Domany Katalin s.k.
polgiarmester jegyzo
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Kengyel K6zség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadség 1t 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester(a kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel Kdzségi Onkorményzat Képvisel6-testtiletének 2023. mércius 30-i nyilt filésére

a Napsugdr Miivészeti Modellévoda és Minib8lcs6de Szervezeti és Miiktdési
Szabdlyzatinak jévdhagydsdrél

Tisztelt Képvisel§-testiilet!

A nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. t8rvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdése kimondja, , A kdznevelési intézmény mitkidésére, belsé és kilsé kapesolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és mikidési szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. .

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés i) pontja értelmében a fenntarté ellenérzi az SzZMSz-t.

A gyermekek védelmérdl és gysmigyi igazgatdsrol sz6lé 1997. évi XXXI. térvény (a
tovdbbiakban: Gyvt.) 104, § (1) bekezdés d) pontja: ,,A gyermekjcléti és gyermekvédelmi
szolgdltato tevékenységet elldto dllami és nem dllami intézmény, valamint a javitintézeti
ellatdst nyijté dllami intézmény fenntartdja jovdhagyja az intézmény szervezeti és mitkidési
szabdlyzatdt, szakmai programjdt.”

A Napsugir Miivészeti Modellévoda és Minibdlcs6de Szervezeti és Miikodési Szabélyzatinak
modosftisa a vezetdvéltds miatt volt sziikséges.

Fentiekre tekintettel a Napsugir Miivészeti Modellévoda és MinibdlcsGde Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzata elkésziilt.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az elSterjesztést megvitatni, a hatérozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. mércius 27,

I
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HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kdzségi Onkorményzat Képvisel6-testiiletének

/2023, (I1L. 30.) dnkormsnyzati hatdrozata

& Napsugir Mivészeti Modellévoda és MinibblesGde Szervezeti & Mikodési
Szabdlyzatinak jévihagy#sdrél

Kengyel K6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi
CXC. térvény 83. § (2) bekezdés i) pontjdban, valamint a gyermekek védelmérsl és a gyamilgyi
igazgatdsrol sz616 1997. XXXL. térvény 104, § (1) bekezdés d) pontjsban foglaltakra tekintettel
az aldbbi déntést hozza:

Kengyel Kozségi Onkorményzat Képvisel-testillete a Napsugir Mlivészeti Modellévoda és
Minibdlcséde Szervezeti és Miikddési Szabélyzatit jelen hatdrozat 1. melléklete szerint

jovéhagyija.

Kengyel Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete felhatalmazza a polgérmestert a tov4bbi
szilkséges intézkedések és aldirdsok megtételére.

Hatéridé: azonnal
FelelGs: polgérmester

Ertesiiinek:

Képviseld-testillet tagjai helyben,

G4l J6zsef polgérmester helyben,

Domény Katalin jegyzb helyben,

Napsugér Miivészeti Modellévoda és Minib8lcséde 5083 Kengyel, Achim Gt 12.,
Irattdr

MhRWLNN -

Kengyel, 2023. mfrcius 30.

Gil Jozsef s.k. Domidny Katalin s.k.
polgéirmester jegyzd






Napsugdr Miivészeti Modellévoda és Minibdlcssde
Szervezeti é&s Miik8dési Szabslyzata

1. melléklet a(z) /2023, (IIL 30.) Snkorm#inyzati hatirozathoz

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
NAPSUGAR MUVESZETI MODELLOVODA
ES MINIBOSLCSODE
KENGYEL, ACHIM ANDRAS UT 12.

l IntéxménpveretS aliinia
Legitimdcids eljirds :
Véleménynyilvinitok :
.............. KT. hatirozatszimon elfogadta | Sziil6i Munkak6z6sség
Kozalkalmazotti Tanics




Napsugir Miivészeti Modellévoda és Minib8lcséde
Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
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Napsugar Miivészeti Modellévoda és Minib5lcséde
Szervezeti és Miik8dési Szabdlyzata

1. Az intézmény jogszerli mikddésének biztositisa

Az intézmény jogszerl miikddésének biztositisa, a zavartalan mikddés garantilisa, a gyermelki jogok
érvényesiilése, a sziilSk, a gyermekek és a pedaggusok koézdtti kapcsolat er8sitése, Az intézményi
miikédés demokratikus rendjének garantilisa érdekében

a kengyeli Napsugér Mivészeti Modellévoda és Minib3lcsde

Neveldtestiilete 2 nemzeti kbzneveléstél sz616 2011. évi CXC. tdtvény 70.§ (2.) bekezdés b.pontjdban
foglalt felhatalmazis alapjin a kbvetkezd

Szervezeti és Miik5dési szabdlyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
Az SZMSZ célja

A kéuzneveléstdl sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtisi eljirds rendeletében
foplaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerd miikddésének biztositisa, a
zavartalan mikddés garantilisa, a gyermeki jogok étvényesiilése, a sziilbk , a
gyermekek és pedagbgusok kozdtti kapcesolat erlsitése, az intézményi mikodes
demokratikus rendjének garantilisa.

Az SZMSZ érvényessége

A jogszabilyok jogrendszerekben hierarchikus rendbe tagoz6dnak, Alsébb szintli jogszabily
nem lehet ellentétes felsSbb szintfi jogszabillyal

Egy jogszabily érvényessége alatt azt értjilk, hogy a jogszabdly megfelel a ri vonatkozd
jogszabélyoknak. Ez konkrétabban azt jelenti, hogy

a) a jogszabilyt az arra jogosult szerv vagy személy az erre elbirt eljarisi rend betartasaval
hozta létre (fogadta el) (ezt hivjdk alaki érvényességnek), valamint hogy

b.) a jogszabdly nem ellentétes a jogszabilyi hieraxchidban nila magasabb szinten all6
jogszabillyal (ezt hivjik tartalmi vagy anyagi érvényességnek).

Az SZMSZ hatélya

A, KT. hatirozatszdimon elfogadott és jévihagyott SZMSZ az 6voda
vezetdjének j6vihagyisival a kibirdetés napjin 1ép hatilyba és hatirozatlan idGre sz6l.
Feliilvizsgilata ; évenként, illetve jogszabilyviltozdsnak megfelelGen.
Médositisa; az dvodavezetS jogkore, kezdeményezhet a neveldtestiilet.
ihirdetés napja; 2023.02.28.
4
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Az SZMSZ személvi hatilva kiterjed :

Az évodival jogviszonyban llé minden alkalmazottra. Az intézménnyel jogviszonyban nem
ill6, de az intézmény teriiletén munkat végzlkre, illetve azokra, akik részt vesznek az évoda
feladatainak megvaldsitisiban. A sziilSkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek.)

Az SZMSZ teriileti hatdlya kitetjed :

Az 6voda teriiletére.

Az 6voda dltal szervezett —a pedagbgiai program végrehajrisihoz kapcsol6dé — Gvodin, kiviili
programokra.

A mini BolcsGde teriiletére — és a BolcsSdei program végrehajtisihoz kapesolédé bales6dén
kiviili programokra.

A Szetvezeti és MGkddési Szabdlyzat tartalma és miik5dési kbre

A 2011. évi CXC. tbrvény a kdznevelésrSl 25.§ (1)bekezdésében foglalt felhatalmazis alapjin az
intézmény jogszer mékodésének biztositisa, a zavartalan mikédés gatantilisa, a gyemmeki jogok
érvényesiilése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantilisa érdekében a kengyeli
Napsugir Mivészeti Modellévoda és Minibéleséde nevelGtestiilete a kovetkezS Szervezeti és
Miikddési Szabilyzatot (tovibbiakban : SZMSZ) fogadja el.
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A Szetvezeti és Milkodési szabilyzat az intézmény mikidésére, belss és kiilss kapcsolataira
vonatkozéan szabilyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket

2 2011, évi CXC. tbtvény a kdznevelésrél ( a tovibbiakban : Kéznevelési Torvény)

a nemzeti kdznevelési tGrvény végrehajtisirdl sz6l6 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet
(tovdbbiakban: R)

az dllamhéztartds mikodési rendjérdl sz616 368/20111.(XIL31) Korm.rendelet (a
tovibbiakban :Amt.)

az 1993. évi LXXTX.tv a kozoktatdstél

a 229/2012.(VII1.28.)) Kotm.t. a nemzeti kdznevelési torvény végtehajtisirsl

2 2011. évi CXTL tv. az informéci6s dnrendelkezési jogrél és az informiciészabadsigrél

az 1999. évi XLIL tv. a nem dohinyzék védelmérsl

1992. évi XXXITII. tv. a kézalkalmazottak jogallisardl

20/2012.(VIIL31) Emmi rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznilatirél

17/2013. EMMI rendelet a nemzetiség évodai nevelésének irinyelve és a nemzetiség iskolai
oktatisanak irinyelve kiaddsdrol

32/2012.(X.08.) EMMI tendelet 2 Sajitos nevelési igényii tanulék iskolai oktatisinak irdnyelve
kiaddsardl 2003. évi CXXV. titvény és az egyenld binismédidl és az esélyegyenSség
elomozditisirdl

1997. évi XXXI. tétvény a gyermekek védelmérd] és a gyimiigyi igazgatistél
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> 16/1998.(V130) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyijts gyermekj6léti
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikddésik
feltételeirol

» 326/2013. (VIIL:30) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérSl és a

kézalkalmazottak jogillisarél sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben

tS¢ténd végrehajtasirdl

2012, évi I. torvény a Munka Térvénykonyvérsl (Mt)

62/ 20111, (X11.29.) BM rendelet a katasztréfik elleni védekezés egyes szabilyairdl

257/2000.(X11.26.) Korm, rendelet a kozalkalmazottak jogillisirél sz6161992. évi XXXIII.

torvények a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd

végrehajtisirol

és egyéb jogszabilyok az intézmény alapité okiratira figyelemmel e szabilyzat szabilyozdsi kérébe

utalnak tovabbi

v VvYvy

> az intézmény mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabily
rendelkezése slapjin készitett szablyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

1.2 Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartisa, megtartatisa feladta és kbtelessége az
intézmény vezetsjének és minden pedagégusinak, egyéb alkalmazottjinak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése és megtartisa azoknak is kbtelessége, akik kapcsolatba ketiilnek az intézménnyel, részt
vesznek feladatainak megvalésitisdban, illetve igénybe veszik, haszndljdk helységeit, létesitményeit.

1.3 Az SZMSZ-ben foplalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottaldkal szemben az intézményvezetd munkaltatoi
jogkdtében eljirva hozhat intézkedést. A sziilSket tijékoztatni kell a szabilyzatban foglaltakrol.

1.4 Az SZMSZ hatilya kiterjed :

» az 6vodai dolgozdita: intézményvezetore
évodapedagbgusokra
nevelémunkit kdzvetlen segitOkre
egyéb dolgozokra
a gyermekek kozdsségére
a gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviselbire

1.5 Jelen szetvezeti és miikodési szabdlyzatot a sziildk, a munkavillalék és mds érdeklédok
megtekinthetik a vezetSi itoddban, munkaidben.

1.6
Jelen szervezeti szabilyzatot az intézmény nevelGtestillete 2023.02.28.- hatirozatival fogadta el
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2. Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok
2.1 Alapité okirat
Az intézmény jogillisira, tevékenységére vonatkozd rendelkezéseket az ATAPITO OKIRAT
tartalmazza KPH/1543-2/2022. képvisels testiileti hatirozat.

2.2 Munkatesv
Az intézményvezetS az intézmény feladatainak végrehajtisira intézményi munkatervet készit. Az éves
munkatetv Geszedllitisihoz, annak tervezésekor véleményt kell kérni a fenntartétél, a sziildi
szetvezettdl és az intézményi kozdsségtsl.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

» a feladatok konkrét meghatiroz4sat

» a feladat végrehajtisaért felel8s nevét

» a feladat végrehaijtdsinak hatdridejét

» a végrehajtista vonatkozo tijékoztatisi kitelezettségeket.

Az évodai nevelési év rendjében meg kell hatitozni:

az évodai nevelés nélkiili munkanapokat

a sziinetek idStartamdt

az Gvodai élethez kapcsol6dé tinnepek megiinneplésének idépontjit

a2 elGre tervezhetS neveldtestiileti értekezletek, fogad66rik idSpontjat

az intézmény bemutatkozisit szolgilé pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tetvezett idSpontjit

VVVVvYy

A munkatervet az intézmény dolgozéival meg kell ismertetni. Az intézményvezets 2 munkaterv
végrehajtisit folyamatosan ellenérzi és értékeli.

2.3 Hazirend
Az intézmény hizirendjében ketiil szabilyozisra :

» agyetmek tivolmaradisinak, mulasztisinak, késésének igazoldsira vonatkozo el6irds
> a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezés

» a gyermekek rendszeres tijékoztatisinak rendjét és formdit

> a gyermekek dltal bevitt dolgok 6ltéz5ben valé elhelyezése a bevitel bejelentése

A hizitend elkészitéséért — a sziilsi szervezet véleményének kotelezd beszerzését kivetden — az
intézmény vezetS a felelss. A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja el. A hizitend azon
rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbél a fenntartéra, a mikodtetdre t5bb kotelezettség
hirul, a fenntart6ra a miikddtetd cgyetértése sziikséges.
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2.4. SZMSZ

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza :

»

v VVVY

vVVvY

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetOknek az
intézményben valé benntartézkoddsinak rendjét

a pedagdgiai munka belss ellenérzésének rendjét

a belépés és benntartdzkodds rendjét azok részére, akik nem illnak jogviszonyban az
intézménnyel

a vezetd kozott feladatmegosztist a képviselet szabilyait

az intézményvezet vagy intézményvezetS helyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités
rendjét

a vezetdk &s a sziilsi szervezet, kzosség kozotti kapesolattartis formijit, rendjét

a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd figyek Atruhizdsira, tovibbd a feladatok ellitdsival
megbizott beszimoldsira vonatkozé rendelkezéscket

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, forméjit és médjit, beleértve a pedagdgiai szakszolgdlatokkal,
a pedagégiai szakmai szolgiltatokkal, a gyermekjéléti szolgilattal valamint az 6voda
egészségiigyi ellitist biztositd egészségligyi szolgiltatoval valé kapcsolattartist

az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyominyok dpolisival kapcsolatos feladatokat
az intézményi védd, 6v6 elbirisokat

birmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendSket

annak meghatirozdsit, hogy hol milyen idSpontban lehet tdjékoztatist kémi a pedagdgiai

programrol
azokat az figyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kdzbsséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhdzza fel

az elektronikus tton elSillitott papir alapd nyomtatvinyok hitelesitésének rendjét

az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendjét

az intézményvezets feladat és hatdskorébél leadott feladat és hatiskéroket, munkakon leirds
mintakat

az intézmény biztonsigos mikodését garantild szabilyok, amelyek megtartisa kotelezd az
intézmény teriiletén tartdzkodd sziilknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6
mis személyeknek.

Az SZMSZ-t a sziili szervezet véleményének kikérését kévetSen az intézmény nevelStestiilete
fogadja el.

2.5 Pedagdgiai program

2.5.1 Az intézmény az évodai nevelés orszagos alapprogramja alapjén késziti pedagégiai programiit.

A pedagdgiai program meghatirozza :

>
>

az Gvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit
azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének
fejlédését, kozosségi életre vald felkészitesét

8
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a kiemelt figyelmet igényl5 gyermekek egyéni fejlesztését, fejl6désének segitését
a szocilis hitrinyok enyhitését segitd tevékenységeket
a gyermekvédelemmel Gsszefliggs pedagbgiai tevékenységet
a szillG, a gyermek, a pedagégus egyiittmiikédésének formait
az egészségnevelési és kdmyezeti nevelési elveket
a gyermekek esélyegyenlGségét szolgild intézkedéseket
a gyermekek fejlddésének nyomon kvetésére vonatkozé feladatokat, elveket, szabalyokat

VVVVVVY

2.5.2 A Bélcsdei nevelés-gondozis orszigos alapprogramia keretiil szolgil a pyermekjoléti és
gyermekvédelmi ellitds keretein beliil az 1-3 éves korosztily ellitisira vonatkozé szakmai standardok
€¢s a BolcsGdei nevelés-gondozis egyes teriileteihez kapcsolédé mbdszertani javaslatok
kidolgozdsihoz.

A bolcsédei nevelés-gondozés orszégos alapprogramija:

Az ikalinos embeti, etikai alapelvek.

Az ENSZ ,,Egyezmény a gyermekek jogaitél” c. dokumentumban rogzitettek.
A pedaggiai és pszicholégiai kutatisok eredményei,

A 1,5-3 éves kot életszakasz meghatirozé szerepének elismerése.

A bolcsédei nevelés-gondozis torténete alatt felhalmozott értékek.

A béles6dei ellitis nemzetkdzileg elismert gyakotlata.

VVVVYVY

Ezek figyelembe vételével hatirozza meg a minibolcsddében folyé nevel6-gondozé munka szakmai
alapelveit. Ezeknek az alapelveknek az elfogadisa és a gyakotlathan vals érvényesitése a minibolcsddei
nevel§-gondozé munkdjinak minimum kévetelménye.

2.6 Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikédését meghatitozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasdgi
munka vitelét segit6 kiilonféle szabélyzatok és egyéb, mindenkori torvényi eléirisoknak megfelel§
szabilyzatok dokumentumok.

Adatkezelési szabilyzat — SZMSZ melléklet
Belsé ellendrzési szabélyzat

Munkakéti leirisok

EsélyegyenlSségi intézkedési terv
Gyakornoki szabilyzat

HACCP

Munkavédelmi szabilyzat

Tizvédelmi szabilyzat

‘Tovibbkeépzési szabilyzat — beiskolizdsi terv

VPN U RN =
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3. Az intézmény adatai

1. Az intézmény megnevezése :

Napsugir Mivészeti Modellovoda és
MinibalcsGde

5083 Kengyel, Achim Andrds 6t 12,

| 2. Azintézmény székhelye :

‘ 3. Kozfeladata :

Az illamhéztartisrél szélé 2011, évi
CXCV. tv.7.§ ()] bekezdése
valamint a nemzeti kbznevelésrbl szdl6
2011. évi CXC tbevény alapjén — 6vodai
nevelés.

4. Az intézmény alaptevékenysége :

(vodai nevelés, ellitis, étkeztetés, valamint ]
sajitos nevelési igényl gyermekek Svodai
nevelése, ellitisa, étkeztetése.

Korményzati funkciok megjellése:
091110 6vodai nevelés, ellitis szakmai
feladatai

091120  Sajitos nevelési  igényii
gyermekek  6vodai  mnevelésének,
ellitisdnak szakmai feladatai

091140 Ovodai  nevelés,  ellitis
miikbdtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés
kbznevelési intézményben

104031 Minibdlcsddei ellitis

104035 Gyermekétkezteté]

minibdlcs8dében, fogyatékosok nappali
intézménycben

5. Szakdgizat gzdma :

851020 Ovodai nevelés

‘ 6. Mikodési kore :

| Kengyel kbzség kbzigazgatisi teruleteve.l|

| mepcpvezd.

7. Irinyitd szetv neve és székhelye :

Kengyel Kozségi Onkorminyzat Képvisels- |
testiilete

5083 kengyel, Szabadsiy at 10.

10
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8. Az intézmény vezetinek kinevezési | Az intézményvezetGjét pilyizat ujan a

rendje :

| jogkért a Polgirmester gyakorolja.

Képviselo-testiilet nevezi ki 5 évre, a
vezetGi megbizdst a KépviselS-testiilet
visszavonhatja. Az egyéb munkiltatéi

L 9. Az intézmény képviseletéte jogosult

Ovodavezetd

10. A foglalkoztatottjaira vonatkozé | A KépviselS-testilet  Altal jévihagyott |
foglalkoztatdsi jogviszony

megjelolése :

11. Az intézmény  alapit6ja

fenntartSija :

12. Az intézmény tipusa :

2013. évi V. szémi tv. az irdnyadd.

és | Kengyel Kézségi Onkormanyzat

létszimkeretem belill : Kézalkalmazottak,
melyekre a kozalkalmazottak jogillisdrdl
sz0l6 1992, é&vi XXXIIN. tdtvény az
iranyado,

Munkavillal, melyre a  Munka
Torvénykonyvérdl sz6l6 2012, évi L. tv. az
irinyadé.

Egyéb foglalkoztatisra irényuld jogviszony,
melyre a Polgiri Totvénykonyvedl széld

5083 KL‘HJ.{:.-'{.‘L Szabads-.ig it 10,

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011- évi
CXC. torvény 7. § (1.) bekezdése szerint

Ovoda-Bélcséde

| 13. A feladat ellitisit szolpfl6 vagyon: | Melléklet szerint

-

14. A hasznglatiba adott vagyon feletti

rendelkezési jog :

A 7/2012. (IV.27) Kengyel Kozség
nemzeti vagyonir6l szélé énkorminyzat
rendelet alapjin, az énkorményzati vagyon
hasznositisinak szabalyai szerint
hasznilatba adis. |

15. Az intézménybe felvehetd maximilis | 4 csoport, csoportonként 25 f8, de |

gvetmeklétszim Svoda:

legfeliebb csoportonként 30 £5.

14.Az intézménybe felvehets maximalis

gvermeklétszdm minibslcsSde:

11
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4. Az intézmény feladatai

Altalinos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészitd
tevékenységekre

4.1 Ovoda

» Az 6vodai nevelés ingyenes

» A koznevelés magiban foglalja az 6vodai nevelést

» Az évodai nevelés a gyermek két és fél éves koritdl kezdSdik. A gyermek abban az évben
amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti, legkésSbb az azt kévetd évben
tankételessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértGi bizottsig javasolja, tovibbi
egy évig az 6vodiban maradhat, és azt kévetSen vilik tanktelessé.

» A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

» Az intézmény feladatinak ellitisa sorin a gyermekek mindenek felett 4ll6 érdekeit veszi
fipyelembe.

» Az egyenls bindsmod elvének és kivetelményeinek eleget téve, azonos feltételeket biztosit
minden gyermek szamdra.

» Az intézményben tilos a hitrinyos megkiilonbdztetés barmilyen okbél, kilsnésen bére szine,
neve, vallisa, nemzetiségi hovatartozdsa, szdrmazdsa, vagyoni helyzete, cselekvdképességének
hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

» A Kkillonleges béndsmédot igényls gyermekek ellitisinak specidlis fejlesztési feladatait a
pedagdgiai program tartalmazza. A kiilsnleges bindsmédot igényld gyetmek vodai nevelése
a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csopottban torténik.

» Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

> Azintézmény vilignézeti és valldsi kérdésekben semleges. Hit-és vallisoktatist dvodaa szilék
igénye szerint egyhdzi jogi személlyel egyiittmiikddve szetvezhet a foglalkozdsok rendjéhez
alkalmazkodva, az évodai foglalkozdsoktdl elkiilénitve.

4.2 Minibélcs6de

A Minibélesdde a minibdlesSdei nevelés feladatait ellité intézmény, amelyben legalibb 1,5 életéviiket
betsltstt gyermekek nevelését végzi a kisgyermekelldtis szakmai eléveire timaszkodva.

A csalidi nevelés elsGdlegességének tisztelete

a gyetmeki személyiség tiszteletének elve
a nevelés és gondozas egysége

az egyéni banasmod elve

az aktivitis, az 6nillésig segitésének elve
a bizalom és a stabilitis elve

az egységes nevelS hatdsok elve

VVVVYVYYVY
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Az intézmény szimita meghatirozott feladatoknak és hatiskéréknek az intézmény dolgozdi kdzott
munkamegosztistl az intézmény vezetSje gondoskodik.

5. Az 6voda mikddésének 4ltalinos szabdlyai

Az alapité okirat tartalmazza az évoda nevét, feladatait a feladatellitist szolgdl6é vagyon, a vagyon
feletti rendelkezés jogit, a gazdilkoddssal Gsszefiiggs jogositvinyokat (KTV. 37. § @-(5) és NKT.
21.§)

Az évoda anyagi haszonszerzésre irinyulé tevékenységet is folytathat, ha nem sérti az alapfeladatainak
ellitisat. Ezt az Gsszeget a koltségvetés megillapitdsinil figyelmen kiviil kell hagyni, és azt nem lehet
elvonni. (KTV. 38.§(2) NKT.22.§)

Az 6voda szakmai tekintetben $nillé. Szervezetével és miikSdésével kapcsolatosan minden olyan
tgyben dont, amelyet jogszabily nem utal mis hatiskérbe.

A milkédéssel kapcsolatos dontések elSkészitésében, végrehajtésiban, ellendrzésében részt vesznek a
pedagdgusok, a sziildk, illetSleg a képviselSk ~ a jogszabilyban meghatirozottak szetint. (KTV.39.§
(1)-2) NKT.24.§)

Az 6vodiban dolgozé alkalmazottak létszdmit a KTV.1.sz. és a NKT.2.sz. melléklete szerint kell
meghatirozni,

A KTV.3.sz. é&s NKT.4.5z. melléklete alapjin az évodai csoport maximilis 1étszima 25 £5.
A minibolesGdei csoportban a létszdm maximum 8 £5.
Az évoda jogszabilyban elGirt nyilvintartisokat koteles vezetni (NKT 41§ (7

» az alkalmazottak adatai
» a gyetmekek adatai

Az adatok tovibbithatoak a fenntarté (Snkorményzat), birGsdg, rendSrség, iigyészség
részére.(KTV.2.5z. melléklet)
Az évodai pedagdgiai programija tartalmazza: (NKT.9.§)

» azokat a nevelési célokat, feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermekek fejlddését, kozosségi
€letre felkészitését, a szocidlisan hitrinyos helyzetben 1évék felzdrkéztatisit

> nemzeti vagy etnikai kisebbségekhez tartozé gyermekek 6vodai nevelésében a kisebbségi
kultirinek és nyelvének dpoldst (sziil6i igény alapjin)
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Napsugir Miivészeti Modellévoda és Minib8leséde
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata
Az intézmény miikédési alapdokumentumai:

A trvényes mikodést az alibbi — hatilyos jogszabilyokkal dsszhangban 4ll6 — alapdokumentumok
hatirozzdk meg.

a) Az alapité okirat

» tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositia az intézmény
nyilvéntartisba vételét, jogszerd mikddését.

) 4

b) A pedagégiai progtam tartalmazza és meghatirozza:

» az intézményben folyb nevel6-oktaté munka tartalmi szakmai alapjait,

» anevelés-oktatds céljit, konkrét feladatait,

» a képességek kibontakozdsinak és fejlesztésének médjait.

¢) Az éves munkaterv:

» az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalésitisihoz sziikséges tevékenységek munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve, hatirids, felelés6k megjelclésével,

> a terv elfogadisinak idSpontja: minden év szeptember 10-ig.

d) Jelen szervezeti és Mitkddési Szabilyzat melléklete:

» mindenkor étvényben lévé alapitd okitat

» a dolgozdk munkakéri leirisinak mintii

» a gyermekek egyéni megfigyelési dolumentuma (Gyermektiikés)

6. Az 6voda mikddésének rendje, ezen beliil a gyermekek fogadisa (nyitva tartds) és a
vezetSk benntartézkoddsa.

» Az 6voda hétfétd] péntekig tarté Stnapos munkarenddel, egész éven At folyamatosan
mikodik (NKT.30.§)

» Uzemeltetése a intézményvezetés dltal meghatirozott és a fenntart6 altal elfogadott
nyéti zérva tartis alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda szitkség szerinti felijitisa,
karbantartisa, valamint a nagytakaritds.

» A nyiti zirés el6tt minden év méjus 30-ig Gssze kell gyijtenia gyermekek elhelyezésére
vonatkozé igényeket. Ezzel egyidejileg errSl a szild irisban nyilatkozik.

> A zérva tartds ideje alatt sziikség szerint figyeletet tartunk (vodavezetd).

> A csoportokban a munkakezdés lépcsSzetesen torténik. Nyitva tartis : 06™ 6ratél 16%
briig.

> Az bvodat reggel a munkarend szerint 6 6rira érkezd 2 £5 dajka, 1 £6 évodapedagdgus
és 1 f6 karbantart6 nyitja.

> Az évodit este 16¥-kor a zirds dajka, az iigyeletes Gvodapedagdgus és a délutinos
dajkék zirjak.

fébeia nyi 48a :

06% - 08* brhig
12%-16%6riig
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Napsugdr Miivészeti Modellévoda és MinibslcsGde
Szervezeti és Miik8dési Szabdlyzata
A f6bejératok zirva tartisa alatt kétjiik, hogy csengessenek!
A Kiils6 latogatit az dvoda dolgozdia kiséri a vezets irodiba.

» Az 6vodiban idegen személy énkorményzati és / vagy vezetsi engedély nélkiil nem
tartézkodhat!

» Az 6vodavezetS és a helyettese a nyitvatartisi id6 alatt az évodiban tartézkodik. Ha
nem lehetséges, a helyettesitési rendben kijelélt kizalkalmazott felel az intézmény
biztonsigos mikodéséért, akinek felelSssége, és intézkedési jogkdre — eltérs
rendelkezés hidnyiban — a miikidéssel, a gyetmekek biztonsiginak megévasival
Gsszefliggs azonnali dontést igényls tigyekre tetjed ki.

A vezetési feladatok megvaldsitisa.

2)

b)

Az évodavezet feladatait kozvetlen munkatirsai: a vezetS-helyettes, a Kozalkalmazotti
Tanics kozremikodésével litia el A vezetS helyettesi megbizdst a nevelStestilet
véleményezési jogkSr megtartisival az intézményvezetS adja. A vezetS helyettesi kinevezést
az intézmény hatirozatlan idSre kinevezett kozalkalmazottja kaphatja, a meghizis hatirozott
idSre sz6l A vezetS-helyettes feladat- és hatiskére, valamint egyéni felelssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakére tartalmaz. A vezetS tivollétében teljes felelGsséggel
végzi a vezetési feladatokat.

Az intézményvezet kbzvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsoknak me Gen
az intézményvezetG kozvetlen irinyitisa mellett végzik. A munkatirsak az
intézményvezetének tartoznak felelSsséggel. Beszimoldsi kotelezettségiik kitetjed az
intézmény miikodésére és pedagbgiai munkijéra, a belsS ellendrzések tapasztalataira, valamint
az intézményt érintd megoldandé problémik jelzésére,

A vezetfk benntartézkoddsa

>

>

Az évoda nyitvatartisi idején belill az 6vodavezetdnek vagy helyettesének 8 ritél 16 ordig az
6voddban kell tartézkodnia.

A vezetSk benntartézkoddsin kiviil idSben a helyettesités rendje szetint torténik a vezetdi
feladatok ellitdsa.

Az 6vodavezetd helyettes

>

VVVvYvYYy

VezetGi tevékenységét az Gvodavezets kizvetlen irdnyitisa mellett végzi. Az évodavezetd
akadalyoztatisa esetén ellitja a helyettesitést.

A nevelési teriileten kbzremiikédik a vezetd éltal megillapitott tevékenység irdnyitisiban.
Az Gvodavezets helyettes felelGs a munkakot leirisban meghatirozott feladatok elvégzéséért.
A 8ziil6i munkak6z6sség miikddésének segitéséért.

A szabadsigolisi tetv elkészitéséért,

A dolgoz6k jelenléti fvének ellendrzéséért.

Részletes feladatait a munkakét leirds hatirozza meg.
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Szervezeti és Miik3dési Szabdlyzata

A helyettesités rendje

>

Az intézményvezetdt tivolléte esetén az GvodavezetS helyettes, mindkettSjiik akadalyoztatisa
esetén:

o atangidds évodapedagdgus
Az 6vodavezets akadilyoztatisa esetén helyettesitését az GvodavezetG- helyettes litja el teljes
felelssségpel. Kivételt képeznek ez alél azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizirélagos hatiskorébe tartoznak.
Az 6vodavezetd tartds tivolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve ha a feantartd
miésként intézkedik. Tartds tivollétnek a két hét, illetve az ennél hosszabb idStartam minosiil
Az 6vodavezetd és helyettese egyidejii tivolléte esetén a helyettesités az évodavezetS dltal
adott megbizis alapjén torténik. A legmagasabb szolgilati idvel rendelkez6 hatérozatlan
idére atkalmazott évodapedagbgus helyettesiti
A reggel 6 6rit6l 7 briig, illetve a 16 Sritd] 16* Griig tefjedS idSben a vezetd helyettesitésének
ellitisiban kéztemiikddnek a munkarend szetint ez idSben munkit végz rangidds
4vodapedagigusok.

Az alkalmazottak intézményben tartézkoddsi rendje

) 2

»

A nem pedagégus alkalmazottak heti munkaideje 40 6ra, melyet munkaidSbeosztisuknak
megfeleléen az intézményben toltenek.

Az évodapedagdgusok heti munkaideje 40 éra, ebbSl 32 éra kotétt munkaids, melyet a
gyermekekkel val6 a teljes 6vodai életet magiban foglalé foglalkozdsra kell forditani.

A munkaidd fennmaradé részéren, legfeljebb heti 4 ériban a nevelést elGkészité pedagégiai
feladatokra, illetve a nevelbtestiilet munkajaban vald részvételre kell forditani.

A munkaid beosztisinil az intézmény feladatellitisinak zavartalan miikddését kell
figyelembe venni elsodlegesen.

Az alkalmazott koteles 10 perccel munka idejének megkezdése eldtt a munkahelyén
megjelenni.

A munkibdl vald tivolmaradisit, annak okit el6zdnap, de legkésibb az adott munkanapon
7 ériig kbteles jelenteni az intézmény vezetSjénck, hogy a helyettesitésrl tudjon
gondoskodni.

Az 6vodavezetGség

Az évodavezetSségbe tartozik a Nemzeti Koznevelési torvény szerint — az Svodavezets €s az
évodavezet helyettes. Az 6vodavezetSség litja el a feladatokat az intézményben.
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7. A vezet8k kbzotti feladatmegosztis és kapcsolattartds

Az intézmény élén az Svodavezets ill, akit egy helyettes, valamint az évodavezetés segit a feladatai
ellitdsdban. (Nkt. 69.§)

1. Az évodavezets

>
>
>

>
>
>

felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdilkodasiért,

gyakorolja a munkaltatsi jogokat,

dont az intézmény miikGdésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszably,
Kézalkalmazotti Szabilyzat nem utal mds hatiskétbe,

felel6s az intézményi szabilyzatok elkészftéséért,

jévihagyja az intézmény pedagégiai programijit,

képviseli az intézményt.

Az 6voda vezetSje felel:

>
>
>

v

VVVY

VVvYyY

a pedagogiai munkiért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

a neveldtestillet jogkbrébe tartozé dontések elkészitéséért, végrehajtisuk szakszerfi
tegszetvezéséért és ellenGrzéséért,

a rendelkezéste 4116 kbltségvetés alapjin 2z voda milkédéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositisdért,

a nemzeti és Gvodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellitasiért,

a nevelS és oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavillals érdekképviselet szervekkel és a sziili szervezettel valé megfelels
egylittmikodésért,

a gyermekbalesetek megel8zéséért,

a gyetmekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatinak megszervezéséért,

a pedagogus etika notmdinak betartasaért és betartatisiért.

Tovibbi feladatai:
> a pedagbgusi kozéptivi tovibbképzési program, valamint az éves beiskolizdsi terv

>
>
>

>

elkészitése,

a pedagégusok tovibbképzésének megszervezése,

az 6voda ellenGrzési, minGségiranyitisi rendszerének mikodtetése,

az intézmény kiils§ szervek elStti teljes képviselete azon lehetdeég igénybevételével, hogy a
képviseletre meghatirozott iigyekben eseti vagy alland6 megbizést adhat,

a gazdilkodisi feladatokban kozremikods 6vodatitkdr, valamint a karbantarté gondnok
munkijinak kozvetlen irdnyitisa.

Az intézményvezetS jogkorét, felelGsségét, feladatait a koézoktatdsi torvény, a Nemzeti kdznevelési
tétvény valamint a fenntarté hatdrozza meg.
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8. Az intézmény szetvezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szetvezeti felépitését ali és folérendeltség, illetSleg munkamegosztis szerint az SZMSZ
1. szamni melléklete (struktira dbra) tartalmazza.

A vezetés személyi feltételei
» intézményvezets 1f6
» dltalinos helyettes 116

Az intézmény csoportjainak szima: 4 csoport
Munkaltatdi jogkér gyakorlasa

» Az intézményvezetd kinevezSje a Képvisel6 testiilet, felette az egyéb munkiltatdi jogokat
Kengyel Kozség Képvisel5-testillete gyakorolja.

» Az intézmény iltalinos helyettesét az intézményvezets nevezi ki.

» Az 6voda dolgozéinak munkiltatéia az intézményvezets.

» Az iires dllishelyek betdltése elbtt ki kell kérni a fenntartd és a nevelStestillet véleményét.

Az intézmény alkalmazott dolgozbi

intézményvezetd

dltaldnos helyettes

4vodapedagbgusok

kisgyermeknevelS

nevelsmunkit kozvetleniil segits személyzet (dajkik)
konyhalany

karbantartd

VVVVVYVY

Az intézmény valamennyi dolgozéjinak személyi nyilvintartisa, torzskényvben talilhato.
> A torzskonyv 1dgziti az évodira vonatkozé adatokon kiviil a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
» A torzskonyvet az intézményvezetS vezetl
» A dolgoz6k személyi anyagit az intézményvezetS kezeli.
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9. Az intézményben miikddé egyeztetd férumok

NevelGStestiilet

Az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatirozat hozatd szerve a nevelStestiilet, amely a
kéznevelési torvényben és mis jogszabélyban meghatirozott tugyekben déntési vagy véleményezési
jogot gyakorol. A nevelGtestiilet értekezleteit az intézményvezets vezeti.

Az intézmény nevelStestiiletének tagjai:

» pedagbgusok
» kisgyermeknevels

A nevelStestiilet az éves munkatervben meghatirozott idSpontokban, ezen feliil sziikség szerint
iilésezik az alibbiak szetint:

» rendszeres értekezletek
tanévnyits értekezlet
nevelésiértekezletek (aktualitistél és igénytdl fiiggGen)

» rendliviili értekezletek : rendkivilli nevelStestiileti értekezletet kell sszehfvni, ha
nevelGtestiilet tagjainak kétharmada, illetve ha a vezet§ indokoltnak tattja

A nevelStestiilet értekezletein a részvétel a nevelStestiilet minden tagja szimdra kotelezd.
A nevelGtestillet — ha a jogszabily misként nem rendelkezik - akkor hatirozatképes, ha azon tagjaink
legalibb 50 %-a részt vesz a hatirozathozatalban.

A neveldtestiilet dont:

a pedagdgiai program elfogadisirél

az SZMSZ elfogadisirél

4z intézmény éves munkatervének elfogadésirdl

az intézmény munkijit dtfogd elemzések, értékelések, beszimoldk elfogadésird]
a tovibbképzési program elfogaddsirdl

a neveldtestillet képviseletében eljdrd pedagégus kivilasztisirsl
a hazirend elfogadisirdl

sajit mikodésérdl

doéntéshozatalinak rendjérsl

az dtruhazott hatiskorokesl

VVVVVVVVVY

A nevelGtestiilet véleményt nyilvinit:
> az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
A nevelStestiilet véleményét ki kell kémi:

» az egyes pedagégusok kiilon megbizisinak elosztisirdl
» a helyettes megbizdsa, megbizisinak visszavondsirsl
> kiil5n jogszabilyban meghatirozott iigyekben
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> a kiznevelési intézmény vezetSiének meghizisa el6tt
» A neveldtestilet dontéseit nevelStestileti értekezleten — ha jogszabdly misként nem
rendelkezik — nyilt szavazdssal, sz6tGbbséggel hozza.

» Titkos szavazdst akkor lehet elrendelni, ha a jogszabily elSirja, vagy llisfoglalist igénylo
személyi ligyben az érintett kéni.

> A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzdkonyvet vagy emlékeztett kell vezetni.

> Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az estben, ha a jogszabily valamely kérdés
eldéntésére a neveldtestillet helyett az alkalmazotti kdzosséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti
értekezletre - ha a jogszabily nem tendelkezik — 2 nevelStestilleti értekezletre vonatkozo
szabilyokat kell alkalmazni.

Sziil6i szervezet

Az intézmény csoportjaiban létrehozott sziili szervezet vezetSibdl intézményi szinti Sziloi
Szetvezet mikodik.
A s7iil5i szetvezet képviselSi az 6vodiba felvett gyermekek sziileinek tobb mint 50 %-a vilasztja meg.

A Sziiléi szervezet dont:
> sajit mikodési rendjérsl, munkatervének elfogadisardl
» tisztségviselSinek megvilasztisirdl

A Sziil6i Szervezet véleményt nyilvinit:
» az intézmény mitkodését, munkijit érint§ kérdésekben

A Sziil6i Szetvezet véleményét ki kell kérni:
> a hit és vallisoktatds idejének, helyének meghatirozisakor
> az SZMSZ elfogadisakor
» az intézmény vezetSjének meghizisa, megbizds visszavonisa elStt

Kizalkalmazotti Tandcs

Az intézmény a jogszabilynak megfelelSen létrehozza a megviltozott létszamnak megfelels
Kozalkalmazotti Tandcsot (tovibbiakban: KT) és megvilasztja annak vezetSségét és elnckeét

A KT elndke munkajit a Kozalkalmazotti Szabilyzatban foglaltaknak valamint KT miikodeési
iigyrendjében foglaltaknak megfelelGen litja el.

Megbfzésa a KJT 91.§ szerintiek alapjdn térténé KT megvilasztisit kévetd 15 napon beliil térténik,
a KT elnskvilaszté iilésén. Megbizisinak ideje a tandcs mikodésével azonos idbtartamra szOL
Visszavonisit, lemondasat, jravilasztisit 2 KT tigyrendje szabilyozza.

A Kézalkalmazotti Tandcs elndkének feladata

» a KT vezetése a miikddés biztositisa

» a kdzalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorlisa

» 2 kozalkalmazottak élet és munkakérillményeit illetS j6léti és szocidlis kérdések tirgyaldsakor

» az 6vodavezetdvel az eredményes egyiitimiikodés feladatainak ellitisa, a munkavillalok
képviseletének szem elott tartisa
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Szervezeti és Mikidési Szabilyzata _

» a szabilyzatban régzitett jogositvinyokkal ( egyetértési, véleményezési, betekintési,
tijékoztatis kérési) és kitelezettségekkel osszefiiggs feladatok végrése

A KT vezetSjének és az 6voda vezetSnek a munkakapcsolatit a Kozalkalmazotti Szabily rogziti. A
folyamatos kapcsolattartis, a tdjékoztatds a kdzalkalmazotti szabdlyzat mddositisinak el6készitése a
KTR elndkének és az 6vodavezetSnek a feladata. A KT elndkének véleményét ktelezden ki kell kérni
az SZMSZ elkészitésénél

Az intézmény belsG kapcsolattartis rendje
A koz0sségek kozdtt kapesolattartds formdit tartalmazza

» az éves munkaterv
» arészletes munkakéri lefrisok

A vezetl és a csoportok kbzdtti kapcsolattartis rendje, forméja
» nevelStestiilet kozossége
> sziilok kézdssége
> alkalmazott kdzdsség

Kapcsolattartds formdi

Ertekezletek

Az 6vodiban az alibbi értekezleteket kell megtartani:
> nevelGtestiileti, melynek tagja a kisgyermeknevels

>  munkatirsi
» sziiléi
Nevel6testiileti
> Rendszetes kibovitett értekezlet évente kétszer, témdjit és idGpontjit a munkatery
tartalmazza.
> Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet — Gsszehivhatia a vezets vagy a neveld testiilet ha azt a
nevelék egyharmada kéri.
A javaslattevs is és az intézményvezetS is kételes eléte kozolni az értekezlet témajat. Az értekezletrSl

mindenkor jegyz6konyvet kell vezetni.

Munkatérsi
» A vezetd hivhatja Sssze, de kezdeményezhetik a munkatirsak is az el6z5 feltételek mellett.
» Résztvevsk: 6vondk, kisgyermekneveld, dajkik, egyéb dolgozdk.

» Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése.
» Eredmények hidnyossigok feltirisa, megvitatisa.
» A soron kivetkezG feladtok megbeszélése, feleldsok kijelolése.
» Munkaszetvezési kérdések megbeszélése.
> A dolgozdk élet és munkakoriilményeinek megbeszélése.,
» Tijékoztatis aktudlis kérdésekrSL
» A dolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatisa,
» Tizvédelmi és munkavédelmi oktatis megtartisa.
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A szilldi értekezletet a Sziilsi Szervezet elndkének egyetértésével a csoportvezetS
4vodapedagdgusok hivjak Sssze.

> Az értekezletek idSpontjit és témajat a munkatetvek tartalmazzik.

> Az értekezlet napirendjét hirom nappal el6bb a sziilSk tudomisira kell hozni hirdetStiblan,
vagy meghivé segitségével.

Célia és feladata

» A sziilGk pedagdgiai ismeretének bSvitése.

> Az 6vodai nevelés célkitizéseinek, modszereinek ismertetése.

» Tijékoztatds a gyermek fejlédésérdl.

> Egészségligyi felviligosité tevékenység.

» Az SZK vezetSségének megvilasztisa, munkatervének és végzett munkdjinak ismertetése,

értékelése.

» Tijékoztatis aktuilis kérdésekedl.

Az intézményvezetd felel

VVVVY V VYV VVVV VVVVVVY

az intézmény szakszeril és torvényes mikodéséert

takarékos gazdilkoddsért

a pedagdgiai munkaért

az 6voda ellenGrzési rendszerének mikGdtetéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellitisaért

a nevel6munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért

a pedagbgusok kozéptivi tovibbképzési programjinak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagbgusok tovibbképzésének megszervezéséért

a munkavillal érdekképviseleti szervekkel, a sziil5i szervezettel vald egylittmiikGdésért

a kitelezettségvillalisi munkiltati jogkot gyakorldsiért

az intézmény mikédésével kapesolatban, minden olyan ligyben valé dontésért, amelyet a
jogszabily nem utal 4t mds hatiskdrbe

a jogszabilyban elfirt egyeztetési kotelezettség betartisért a kozalkalmazottak
folalkoztatisira élet, és munkakérillményeire vonatkozd kérdésekben

az intézmény kiilsS szetvek elétti teljes képviseletéért, azon lehetGség figyelembe vételével,
hogy a képviseletre meghatirozott tigyekben eseti vagy illandé megbizdst adbat

a jogszabilyok dltal a vezet$ hatiskorébe utalt és nem truhdzhaté feladatok ellitisiért

a gazdilkodisi feladatokban kézremiikdd dvodatitkie munkijinak kézvetlen irdnyitdsdért

a gyermekbalesetek megelGzéséért

kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkik munkdjit

A részletes feladatokat a munkakri lefrds hatirozza meg. A neveldtestiilet és a dajkik kézotd
kapcsolattartis 2z évodai munka egészét, valamint az évoda valamennyi alkalmazottjit érintd
iigyekben a félévente egy alkalommal Ssszehivott valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazotti értekezleten valésul meg. Az egyes tetvezési idGszak feladatait a csoport
évodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a csoporthoz beosztott dajkaval.
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A vezet6 és az Gvodai sziilGi szervezetek kbzdtti kapcsolat formdi, a szillSi szervezetre
ruhdizott véleményezési jog.

>

>

>

A sziil6i szervezettel val6 egyiittmikédés szervezése a vezetd feladata. A vezetd és a sziildi
szetvezet elndke az egyiittmiikodés tartalmét és formijit az éves munkaterv és a sziilsi
szervezet munkaprogramjinak egyeztetésével dllapitjdk meg. A sziilGi szervezet miiksdésének
feltételeirdl az igazgaté gondoskodik.

A sziil6i szetvezet képviselGjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napitendi pontjainak
titgyalisihoz, amelyekben a sziili szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

Ha a s2iilSi szetvezet az intézmény mikddésével kapcsolatos véleményt nyilvinitott, vagy a
nevelGtestiilet hatdskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elSterjesztésérGl — 8 napon beliili rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Ssszehivisdval — az
évodavezets gondoskodik.

Az intézmény vezetSje a szillsi szervezet elndkét legalibb félévente tijékoztatia az
intézményben folyé neveldmunkéirdl és & gyermekeket érints kérdésekrdl.

Az évodapedagégus a csoport sziilSi szetvezetének képviseljét havonta tijékoztatja.

A sziilfk és az 6vodai nevelSk kapcsolata

>
>
>

>

Az vodik vezetésében a sziilok képviseletét az Gvodai Sziiléi Szervezet litja el

Tagjaik maguk koziil elndkét és tisztségviselSket vilasztanak.

A vilasztminy munkaterv alapjin dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtisaért a Sziilsi
szetvezet elndke és a tagintézmény vezetdje a felelSs.

A sziil6k kételességeit és jogait a Nkt. 72. §-a tartalmazza,

A sziilk és 6vodapedagégusok a neveldmunka sszehangoldséra az alébbi esetckben nyilik
lehet8ség

VVVVVVVY

nyilt napokon, jétszé délutinokon

nyilvanos iinnepeken

fogad6érikon

csaladi latogatisokon

sziilGi értekezleten

hirdeton kifliggesztett informédcidkon keresztiil

6vodai rendezvények, visirok kézos megszervezése sorin
kiranduldsok sordn

Az egyéb részletes bontis a helyi munkatervben lthaté.

A nevelStestiilet feladatkirébe tartozé figyek struhdzdsa, a feladatok elvégzésével megbizott
beszimoltatisa

>

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésikkel kapcsolatos
kotelességeiket a munka térvénykényve mellett a kozalkalmazotti torvény szabilyozza, az
alkalmazottak egy része nevelomunkit végz3 pedagdgus, a tbbi dolgozé a neveld munkét
kozvetleniil vagy kozvetetten segité mis kozalkalmazott. A pedagbgus az Svodai
nevelomunka ellitisa sorin a gyermekekkel Osszefiiggs tevékenységgel kapcsolatban
kozfeladatot ellitd személy, bintetSjogi védelem szempontjabsl
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabdlyban meghatirozott tészvételi,
javaslattételi, véleményezése, egyetértési és déntési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjit és kozosségét a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.
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» Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban

all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elSkészitése sorin a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell

A dbntési jogktr gyakotléjinak az irisban kifejtett javaslattal. véleménnyel kapcsolatos
allispontjit a javaslattevivel, véleményezGvel kézdini kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalinak feltétele. A jogldr gyakorléja az adott
kérdésekben csak tigy rendelkezhet, ha a hatilyos jogszabilyok szerint az egyeztetésre jogosult
személy vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A déntési jog a rendelkez személy, vagy testillet szimara kizdrélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabilyok biztositanak. Személyes jogkor esetén 2 jogkdr gyakotlGja teljes felelGsséggel egy
személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolit tSbbség (50 % + 1 £6) alapjin dont.
A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van,

A neveldtestilet dontési jogit nem ruhdzhatja it a PP és az SZMSZ elfogadisira vonatkoz6an.

Kiils§ kapcsolatok tendszere, forméja, médja

Az intézmény tendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval, a tirsintézményekkel , az iskolaval.
Kapcsolatot tart a kulturilis intézményelkel. A partnerek véleményét munkénkrél rendszeresen és
meghatirozott médon megkérdezziik és figyelembe vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagdgusképz6 iskoldkkal, tovibbképzést szervezd
intézettel, SzakértSi Bizottsiggal, Nevelési Tanicsadéval, védondi szolgilattal.

Az 6vodit a killsé intézményekkel, szetrvekkel fenntartott kapcsolataiban az évodavezetd és helyettese
képviseli.

A fenntart6 és az intézmény kapcsolata

Azi

inté
>
>
»
>
>

zmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos ami kitetjed :

az intézmény mikodésével, milkddtetésével Ssszefiigpd feladatok ellatisira,

az intézmény alapdokumentumainak elGtetjesztésére, elfogadasira,

az intézmény pénzigyi-gazdilkoddsi tevékenységére,

az intézménygazdilkodisi, torvényességi ellenSrzésére,

az intézmény szakmai munkijinak eredményességére, a szakmai munka értekelésére.

A kapcsolattartis formdii

VV VVVVY

szObeli tijékoztatds

beszimolok, jelentések

egyeztets tirgyalison, értekezleten, gyilésen val6 részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek itvétele, végrehajtisa

specidlis informdcié szolgiltatds az intézmény mikodéséhez, gazdilkodisihoz, szakmai
munkijihoz kapcsolo6déan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény mikédésének és tartalmi munkijinak értékelése
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Az #ltaldnos iskola és az 6voda kapcsolata

» A vezet§ és az Gvodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatSjival,
pedagbgusaival.

A kapcsolattartis célia az iskoliba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyiittmikodés kialakitdsa,

A kapcsolattarté 6vodapedagégus személye évenkénti munkatervben keriil meghatdrozista,
feladatait megbizis alapjin litja el.

Kapcsolatot tart kélesonds vagy egyoldala meghivissal

Volt 6vodisok utin kdvetéses vizsgilata alkalmival

VvV VvV Vv

A Pedagégiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

A kapcsolattartis formdja elsésorban eseti, ami kitetjed

» a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartisival Osszefliggs  szakvélemény
megkérésére
Az iskolai alkalmassdg, felkésziiltség megillapitisdra
a gyerekek Nevelési Tanicsadéban torténd fejlesztésére, foglalkozisira
az Gvodavezetd és az Gvodapszichologus konzulticiés kapesolatot tarthat a Nevelési
Tandcsadoval a vizsgilatrs killdStt, vagy fejlesztd foglalkozésokon résztvevs gyermekekkel
kapcsolatban

VVvYyv

Tanuldsi képességeket vizsgilé bizottsigok és az intézmény kapcsolata

A sajitos nevelési igényii gyermekek vizsgélataival sszefliggd kapcsolattartdsta az intézményvezets
és a fejlesztdpedagdgus jogosult.
Feladatuk:

» a vizsgilatok kérelme

» a szakértSi véleménnyel felvett Svodis szakvéleménye szetinti kapcsolatfelvétel

kezdeményezése
> a szakértGi véleményben régzitett kontroll vizsgilatok hatérid szerinti kérelme
» a gyermekek érdekében szitkségesnek ftélt vizsgilatok kezdeményezése, kérelme

Kapcsolat a Gyermekjéléti Kdzponttal

»> Az évoda gyermek- és ifjlisigvédelmi felel5se folyamatosan kapcsolatot tart a Gyermekjéléti
Szolgdlattal. A személyes talilkozis heti rendszerességgel torténik a Csaladsegits
Gyermekj6léti Szolgilatnil. Ezen a napon kozésen litogatigk a HH és HEH gyermekek
csalidjdt, a csalidban jelentkezd mikodési zavarokat ellenstilyozzik, a veszélyeztetettséget
el6idézG okok megolddsdra, megsziintetésére javaslatot készitenek, Segitenek a csalidnak vagy
a gyermekeknek a kiilonb6z6 szolgilatokhoz vald hozzdjutisban.

» A gyermek csalidban térténd nevelkedésének elGsegitése, testi-, lelki egészségének biztositisa
érdekében tijékoztatjik a sziilét a jogokrdl, timogatisokrdl, ellitisi formikrdl, a fenntartd
onkormdnyzat ezzel kapcsolatos rendeletérSl.

> Segitséget nytjtanak a kérelmek elterjesztésében, sziikség esetén kezdeményezik a timogatis
megillapitdsit, az ellitis igénybevételét.

> Eszlels és jelzbrendszerként miksdik az évodai intézményben dolgozé valamennyi
pedagdgus, a gyermek és ifjisdgvédelmi felelSs, amely lehetSvé teszi a gyermekeket dltaliban
veszélyeztetd okok feltirdsit, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében
torténd felismerését.
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Kapcsolattartis a Szociilis és Gyermelvédelmi Médszettani Féosztilyaval
Kapcsolattatté személy : intézményvezetd

Kapcsolattartds az egyhdzak képviselSivel, a fakultativ hit- és vallasoktatis idSpontjinak,
helyének biztositisa

> Az egyhizak képviselSivel az évodavezets tartja a kapesolatot.

» Az évodiban a sziil5k igénye szerint, az egyhézi jogi személy fakultativ hit- és vallisoktatist
vezet.

» A hit- és vallisoktatds idSpontjit az 6vodai foglalkozisoktdl elkillonitve, az Gvodai életrendet
figyelembe véve kell szervezni.

» Az 6vods biztositja a hit- és vallisoktatishoz szilkséges helyet.

A vezet6 kapcsolatot tart

» Az Onkorményzat részérdl a polgirmestetrel, az Snkorminyzati Bizottsigokkal, valamint

onkorminyzati tagokkal.
» A polgirmesteri Hivatal illetékes vezetGivel, dolgozéival.
» Az iskola igazgatéjival.
» Csalidsegits és Gyermekjdléti Szolgdlat vezetGivel.
» Oktatési Hivatal

A tanulményi kirindulisok, sétik, mozik, és szinhizi eléadisok, sportnapok megszervezése a
munkaterv alapjén térténik. A csoportok minden tevékenység szervezésekor cl6zetesen értesitik az
eseményrdl az intézményvezetot.

Bels§ ellenfrzés

Az intézmény bels ellendrzésénels megszervezéséért, rendszerének kialakitdsdért a vezetd a felelds.
(A részletes folyamatszabilyozis megtalilhaté a Belss ellendrzési szabilyzatban.)

A belsé ellendrzés feladatkére megiba foglalja az intézményben folyo
» szakmai tevékenységgel Ssszefiiggd ellenGrzési feladatokat.

A szakmai ellenérzések ellendtzési terv alapjin torténnek, a2z ellenGtzési terv az intézményi éves
munkatery melléklet. A pedagégiai munka belss ellendrzésének az intézményben alkalmazott
mbdszerei:

litogatis

vizsgalat

helyszini ellenorzés

beszimoltatis széban és irisban

dokumentumok ellenorzése

adatok bekérése

vezetdi értekezlet, konzulticio

VVVVVVY
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A nevelSmunka bels ellendrzésének rendje

> A vezetd ellenbrzési iitemterv alapjdn végzi a munkéjit. frisban rogaftett munkamegosztis
alapjan  ellenGrzik és értékelik a kdzalkalmazottak munkijét, a pedagogiai munka
eredményessége és az dvodik zavartalan mikddése érdekében.

Az ellenSrzési tetv tartalmazza:

az ellendrzési teriileteket

az ellenGrzés formijit, médszerét

4z ellenérzés £6bb szempontjait

az ellen6rzott id6szak meghatirozdsit

az ellendrzést végzd megnevezését

az ellendrzés idSpontjit

az ellendrzés tapasztalatait, értékelésének idSpontjit és médjit

VVVVVVY

Az ellenGrzési tervet az 6vodiban nyilvénossigra kell hozni.

» A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az évodiba folyé pedagogiai tevékenység
hatékonysiginak mérése.

» A belsS ellendrzés rendjét, olyan médon kell kialakitani, hogy a tanév sorin valamennyi
dolgoz6 munkdjit értékeljék.

Az ellenGrzési tervben nem szereplé rendkivili ellenGrzésekrsl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet: a sziiléi szetvezet.

Az ellen6rzés kitetjed:
> a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének médjira
» minGségére

» amunkafegyelemmel Gsszefiiggs kérdésekre.

Az ellenSrzés fajtai
» Tetvszerd, elére megheszélt szempontok szerint.
» Spontin, alkelomszerd, a problémik feltirdsa, megoldisa érdekében, valamint a napi
felkésziiltség felmérése miatt.
Az ellenGrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az 4ltalinos tapasztalatokat a nevelStestiilettel
ismertetni kell.
Az 6vodik belsG ellenSrzésére jogosultak
Vezetd: 6vodiban, minden tevékenységet jogosult ellenSrizni
Visszacsatolds az ellenSrzésre
» azonnali megbeszélés az ellenSrzitt személlyel

» vezetbi megbeszélések keretein beliil
» nevelési évet értékeld munkatirsi és nevelStestiileti értekezleteken.

27



Napsugir Miivészeti Modell6voda és Minibblcsdde
Szervezeti és Miik3dési Szabdlyzata

Az ellenGrzés szempontjai

»
»
»
»
>

a torvényesség betartisa

a pedagdgiai program teljesitése

az intézmény mikodését meghatirozd szabilyzatok betartisa
pedagdgiai eredményesség

szakmai, médszertani kultira

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének, szokds-,
szabilyrendszerének, tirsakhoz val6 viszonyinak, jaték tevékenységének megfigyelése, illetve az
évente elfogadott szempontok alapjan.

Az ellen6rzés kivetelményei
» Az 6vodapedagdgusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsiginak megfigyelése.

» Az ellendrzétt személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség szimonkérése

v

vV

érdekében.

Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kell kévetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést, az
elemzés utin konkrét feladatokat kell meghatirozni, hatitidGvel.

Az ellendrzés mindenkor redlis helyzetet figyelembe vevonek, elfogulatlannak kell lennie.

Az ellen8rzési szempontokat minden nevelési év elején ismertetni kel

10. Az évoda miikddési rendje

Az évoda a gyermek héroméves koritél a tankStelezettség kezdetéig nevelf intézmény

Az 6vodai felvétel rendje

» Az 6vodai felvétel jelentkezés titjan tSrténik.

» A felvételnél meghatiroz6 a fenntarté ltal megillapitott férShelyszim.

» Az 6vodai jelentkezés médjit, a hatiridd elStt legalibb 30 nappal, nyilvinossigra hozza 2
fenntarto.

» Minden jelentkezd gyermeket nyilvintartisba kell venni.

» A sziil§ gyermeke felvételét barmikor kérheti a t3rvényi elSirisok hatirain belil.

» A beiratkozdshoz sziikséges: a gyermek személyi azonositdja és lakcimkdrtyija
az egyik sziil6 személyi igazolvinya és lakcimkirtyija

» A felvételnél, illetve a napkézis helyek odaitélésénél az alibbi szempontokat kell figyelembe

>

venni:
egyediilillé sziil6k gyermeke
mindkét sziils dolgoz6
tartos nevelésben 1évs gyermek
nemzetiséghez tartozé gyermek
egyéb szocidlis ok miatt (HH, HHH gyermek, amennyiben
betoltétte 3. életévét)
akinek a felvételérdla gyimhatosig dontGtt
a kétéves kori gyermekeknél a dolgozd sziilSk gyermekei
részesiilnek elényben

A felvételt nyett gyermekeket kételes a sziilG rendszeresen 6vodiba jaratni.
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11. Csoportok szervezési elvei

létszdmhatirok (minimum 13 £5, maximum 25 6 — a maximalis Jétszam 20 %-kal novelhets,
fenntartdi engedély alapjan).
a minibolcsédei csoportban max.: 8 £5
csoportszoba férShelye:  Ovodiban 2m?/£5
Minibolcsédében 3 m?/f5
tattalmi szempontok alapjin - életkor
- fejlettség
- az 6voda nevelési gyakotlatinak szervezési elvei
(speciilis képzések, felzirkéztatis, tehetséggondozds)

vV VvV V¥

Ovodin beliil, ha  feltételek adottak, tobbféle csopott-kialakitisi elv is érvényesiilhet, amennyiben az
nem sérti a helyi nevelési gyakotlat alapelveit.
A csopottok létszimkiilénbsége 6vodinként csoportokon beliil maximum 2-3 £5 eltérést mutathat.

Napi nyolcéris, vagy t6bb ellitds szervezése

A fenntarté dltal biztositott keretek kézdtt - a szill$ igénye alapjin- a gyermekek egész napos
ellitisban részesiilhetnek. Az Gvoda reggel 6 6ritsl délutin 16% 61dig fogadia a gyermekeket.
A reggeli gyiilekezés kettS csoportban torténik, reggel 7 éedig. A délutini id6szakban a csdkkend
csoportlétszimok miatt 16 6ritdl 16*6riig Gsszevontan miikédhetnek a csoportok.
Az egész napos ellitist nem igénylé gyermekek haza menetelével lecsikkent létszimi csoportokat
ossze kell vonni.
Az &sszevonis elvei: normil csoportlétszimok kialakitésa (minimum 15 £5)

»  a nevelés folyamatossiginak megtartisa

»  ciklusonként azonos nevel alkalmazisa

A délutini Gsszevondsokrdl mindenkor tijékoztatni kell a sziiléket, és irisban jelzést kell adni artdl,
hogy a sziil6 melyik csoportban talilja délutin gyermekét.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds, kapcsolattartas rendje

» Az Nkt. 25, § (5) bekezdése alapjén az 6vodiba jiré gyetmekek egészségligyi gondozasit
az ¢voda gyermekotvosa, fogorvosa, véddnSje litja el, ( a fenneartd és a hdzi
gyermekotvosi szolgilat kéz6tti megillapodas alapjin.)

> Az egészségiigyi ellitis 2 26/1997. NM. rendelet alapjén térténik. (Az otvos és a védénd
feladatait kiilén jogszabily tartalmazza.)

» A vezetd feladata az egészségiigyi ellités keretén beliil:

O Dbiztositani az egészségiigyi (védonGl) munka feltételeit, védénsk szaméra az
6vodiban

o gondoskodni a sziilok tijékoztatisird] kdtelezettségiikke! kapcsolatosan

O sziikség szerint elGkésziteni a gyermekek védonéi vizsgilatit.

» Az 6voda otvosa évente megvizsgilja az Gvoda Seszes gyermekét.
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» Az dllami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat dolgozéi és a védondk évente
tobbszér ellen6rzik a gyermekeket az évodai kozdsségben.

» A litds és hallis ellendrzését évente — a szakrendelSkben elvégzi az 6voda védondje.

»

Az intézmény egészségvédelmi szabélyai

Az évoda miikédése sotin az Allami Népegészségiigyi és —Tisztiorvosi Szolgilat dltal meghatirozott
szabélyokat szigorian be kell tartani!

»

vV V VVV VVV VYV Vv V¥V

Az 6vodiban megbetegedett 1izas gyermeket a szillonek az értesitéstdl szamitott legrévidebb
id6n beliil haza kell vinnie.

Az 6véndnek addig is gondoskodnia kell 2 gyermek elkiilénitésér6l, lizdnak csillapitisirdl, ha
sziikséges orvosi ellitdsarél

Libadozé, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az Gvodit teljes gyogyuldsig nem
litogathatja.

Betegség utin csak orvosi igazoléssal fogadhaté a gyermek az évodiban.

Fert5z8 gyetmekbetegség esetén az Gvodit azonnal értesjteni kell. A tovibbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertGtlenitésre.

Az 6vodaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezS személyek dolgozhatnak.

Az évoda konyhéjin csak egészségiigyi kényvvel rendelkez5 személyek tartézkodhatnak.

A csoportszobiba a sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak, ( Nyilt nap,
iinnepélyek, sziili értekezlet.)

Az 6voda egész teriiletén dohdnyozni tilosl

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztisa tilosl

Az 6voda helységeit, mds nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tivollétében (nevelési
idén tal) lehet.

Az évoda dolgozéi tovibbi tigyndkek, iizletkétSk vagy mis személyek az 4voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel: az 6voda 4ltal szervezett visarok.)
Az évodik helyiségeiben pirt vagy pirthoz két5ds tirsadalmi szervezetek nem miikodhetnek.

13. Az 6voda munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizdlisit az 6voda munkaterve tartalmazza, amely évente keriil
feliilvizsgalatra. Az 6vodapedagdgusok dtfedési ideje egy 6ra, csoportonként 2 ora.

Az év rendje

>
>

»

Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t5l 2 kivetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az iinnepekkel megemlékezésekkel kapcsolatos viltozdsokrél - orszégos és helyi
rendelkezések figyelembe vétele mellett 7 nappal elbb kell a sziilSket éttesiteni.

A nevelés nélkiili munkanapot igénybevételének id6pontjirdl az Svodairisban kikéti a sziilok
véleményét. A konkrét idSpontrél 7 nappal el6bb tijékoztatni kell a sziilSket. (Az igényelhetd
5 napbél 3 napot atra az idSszakra kell tervezni amikor 2z innepek elStt illetve utin
csokkentett 1étszimmal tizemel az Gvoda, pl.: az iskolai téli, 5szi, tavaszi sziinet.) A zirvatartis
alatt s sziilSk igénye alapjin tigyeletet kell szervezni (1 jogos igény esetében).

Az ésszevont csoport milkédésének szempontja, hogy a csoportok létszima nem haladhatja
meg a normativiban meghatirozott keret als6 illetve felsé hatirat.
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14. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben gyermekvédelmi felelss litja el a gyermekvédelemmel Ssszefiiggs feladatokat.
Tanév kezdéskora sziilék a hirdetStiblin kapnak tijékoztatdst a gyermek és ifjisigvédelmi felelés
személyerdl, valamint arrdl, hogy mely id6pontokban hol kereshets fel.
» Az évoda hirdetGtiblijin a sziilSk 4ltal j6l lithaté helyen keriil kyzzé tételre a gyermekvédelmi
feladatot ellité fontosabb intézmények citne, telefonszima (Csaladsegits és Gyermekjoléti
Szolgilat, Pedagégiai Szakszolgilat)

15. T4jékoztatds a pedagbgiai programrél, az SZMSZ-r6l és a Hézitendr6l
A vezetd itodéjiban kell elhelyezni — az intézményvezets dltal hitelesitett masolati példinyban
> 2z intézmény pedagdgiai programjét,
» az intézmény Szervezeti és MidkSdési Szabalyzatat,
» az 6voda Hizirendjét
Ezt a sziilGk a vezet5t5] el6zetes egyeztetés utin elkérhetik,

» A sziilSk az intézményvezetSts] kéthemek szobeli tajékoztatist a dokumentumokrdl Erre a
minden évben meghatirozott fogadéérin van médjuk. Egyébként a sziilvel tirténd eldzetes
megillapodis alapjén a tijékoztatds mis idGpontban is lehetséges.

» Az évoda hirdetStiblijin kibzélni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tdjékoztatis
idejét.

» Az 6vodai beiratisok elstt a sziilsk tijékoztatisira a vezetS intézkedése szerint szervezett
forméban is sor ketiilhet.

16. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban
az évodaval.

Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hoz és a gyermek
elvitelére jogosult személy, atra 2z idStartamra, amely

» a gyermek érkezésekor a gyermek itSltdztetéséhez &s az 6vodapedagégusnak feliigyeletre
itaddsdhoz valamint a kisérd tivozdsihoz sziikséges,

> a gyermek tivozdsakor a gyermek évodapedagégustél vald itvételéhez, itdltoztetéséhez
valamint tivozdshoz sziikséges.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

» a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatirozott idSben érkezik az intézménybe,

» valamint minden mds személy.
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A kilon engedélyt az 6voda vezetGjétdl kell kérni. Csak az dltala adott szobeli engedély &s sziikség
szerint egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tatrtézkodni.

Nem kell a benntartézkoddsra engedélyt kéeni

>

) 4

a szillének, a gondviselének az évoda dltal tartott értekezletre, meghivott programokra valé
érkezésekor,
a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodiskor,

Az intézménnyel jogviszonnyal nem 4ll6k intézménybe lépése, benntartézkodisa, a kovetkezOk
szerint torténhet :

»

>

A fenntartéi szakértsi, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos litogatis az intézményvezetSvel
tortént egyeztetés szerint torténik. Ilyen esetben a személy felett folyamatos feliigyeletet kell
gyakorolni.

Az bvodai csoportok és foglalkozdsok litogatisit kiilsGs személyek (kivéve a sziilGk) részére
az intézményvezetGvel tortént eldzetes egyeztetés utin engedélyezi.

17.A vezet6k intézményben valé benntartézkodisinak rendje, 2

»

helyettesités rendje

A vezetd heti munkaideje 40 6ra.
A vezet5t akadilyoztatisa esetén — az azonnali déntést nem igénylé kizdrélagos hatiskorében
valamint a gazdasigi jogkorébe tartozd tigyek kivételével - teljes felelSsséggel az intézmény
iltalinos helyettes vezetSje litja el.

A helyettesitéssel megbizott vezetd helyettes a vezetS tartos tavolléte esetén gyakorolja a
kizirélagos jogkérként fenntartott hataskdrdket is. Tartds tivollétnek minGsiil, a legalabb egy
havi folyamatos tivollét.

A vezetd és a helyettes vezetS egyidejii akaddlyoztatisa esetén a feladatokat a legmagasabb
szolgilati id6vel rendelkezd Gvond lithatja el.

A helyettes megnevezése 2 helyi éves munkatervben szerepel.

A vezetd helyettes heti munkaideje 40 6ra, melyb6l

a 4 vagy t5bb csoportos évoda helyettese heti 24 rit koteles a gyermekesoportban eltélteni.
Az intézményvezetd kitelezd oraszima heti 10 6ra.

Az intézmény dolgozéinak munkaideje heti 40 6ra, melybdl az évodapedagogusok heti kotdtt
btdja 32, a kisgyermekgondozé kétstt munkaideje heti 35 6ra.

Az ettd] eltérd kedvezményeket az egyéni munkakor leirds tartalmazza.

18. Az intézményi 6vd, védd elbirdsok

>

Az intézmény minden dolgozéjinak alapvetS feladta, hogy az egészségiik és testi épségiik
megdtzéséhez szilkséges ismereteket itadja, baleset vagy annak megelGzése érdekében a
szitkséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell 2 Munkavédelmi Szabilyzatot és Tiizvédelmi Szabilyzatot
valamint tfiz esetén eldirt utasitdsokat a menelkiilés tjat.
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A dolgozék munkakdri alkalmassdgi vizsgdlata

>

>

Az intézmény dolgozéinak munkakori alkalmassigi vizsgilata a 33/1988(V1.24) NM
rendelete alapjin tbrténik. Munkiba lépés el6tt valamennyi dolgozé kételes foglalkozis-
egészségiigyi vizsgilaton részt venni, az intézmény foglalkozds-egészségiigyi orvosinil.

A munkavillalok id6szakos, rendszeres vizsgilaton vesznek részt, a mindenkori érvényes
jogszabilyban elirtak szerint.

A gyermekekkel kapcsolatos 6v6, véd§ elBirdsok

>

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden Svodai dolgozé
kitelessége a foglalkozdsokkal egyiitt jiré veszélyforrdsokra, a tilos és az elvirhatd
magatartasformikra a figyelmet felhivni. Az Svodai nevelési év megkezdésekor, dvodai
tevékenységek alkalmival: kitinduldsok, és egyéb kiilon szervezett tevékenységek el5tt fel kell
hivni a figyelmet az eszkdzok helyes hasznilatira, a biztonsigos kozlekedéste, a helyes
viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek Eletkorinak megfelels szintf legyen. Az ismertetés
tényét, tartalmdt, idSpontjét az adott csoport csoportnapléjiban kell dokumentilni.

Az intézmény Gsszes dolgozdjanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idézd veszélyt
észlelt, azt megsziintesse vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Gondoskodni kell az épiiletben illetve a helységek berendezésében rejl6 balesetveszély elharitisarél.

>

vY

VVVVY

TetSeserép, csatomna, killsé vakolat megfelels dllapotinak folyamatos figyelemmel vald
kévetése a sziikséges javitis azonnali megszervezése.

Bitorzat, jitékok szilkamentessége (lehetSleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és
tlGhelyek biztositisa.

LépcsGk csiszds mentességének biztositisa.

Kéves meleg padl6e helységek felmosdsa csak akkor, amikot a gyermekek nem tartézkodnak
ott.

Sporteszkézok stabilitisanak biztosftisa.

Konnektorok ellitisa védSdugéval,

Vegyszerek, tisztitoszerek — gyermekek elsl- elzdrva torténd tiroldsa.

Az audiovizuilis eszk6z6k hasznilata felnGttek feliigyelete mellett.

Az épiilet ajtéinak biztonsigos zérdsa.

Gondoskodni kell az udvari jétékok stabilitisdr! és a felndttek feligyeletérdl

>
>

Kidllg, hegyes, szbges titgyak eltivolitisa.
Figyelem felhivis az udvaton talilhaté tiiskék cserjék 4gaira (bogydk egyéb termések
fogyasztisinak veszélyeire).

Kiréndulisok el6tt fel kell hivni a gyermekek figyelmét:

>
>
>

A hegyoldalon tétténd kozlekedésre.
Alapvet kdzlekedési szabilyokra.
A névények és az esetlegesen kozelilkbe metészkedsd sllatok veszélyeire.
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Az esetlegesen mégis bekvetkezett baleset esetén az 6vond teendSinek sorrendisége:
> ElsGsegélynyiijtis, sériilt ellitisa.
» Otvoshoz szillitds, illetve mentd értesitése (sziikség szerint) az 6vond altal.
»  Sziil értesitése.
> Baleseti jegyz0konyv készitése. ( wwrw.om.hu/baleset) weboldalon.
Rendkiviili esemény, bombatiad6 esetén sziikséges teendfk

Az 6voda miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eire nem lithaté
eseményt, amely a nevelsmunka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az 6vodiba jiré gyermekeknek
és dolgozéinak biztonsigit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

» atermészeti katasztrofa
> atiz
» arobbandssal térténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény birmely dolgozdjinak az 6voda épiletét vagy a benne tartézkodd
személyek biztonsigit fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut tudomésdra kételes azt azonnal
kizélni az Gvoda vezetSjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelSs vezetSvel.

Az intézményvezetS dont a szilkséges intézkedésekrS], majd 2 fenntartd értesitésérol.

Rendkiviili esemény esetén a vezet6 intézkedhet. Akadilyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabilyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

» a fenntart6t

> tiiz esetén a tlizoltosigot

> robbanéssal torténd fenyegetés esetén a rendSrséget (107)

» személyi sériilés esetén a mentSket
A lehetd legrévidebb idén beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1év4 valamennyi személyt, majd
ezt kivetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodibdl, a Tiiztads terv mentési gyakorlata
alapjin. A tizvédelmi felelds kozremikodik az Gvoda elhagyisinak lebonyolitisiban.

A gyetmekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbl valé kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a virakozis alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezets évodapedagbgusat
felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sorin fokozottan kell iigyelni:

> az épiiletbdl minden gyermek tivozzon (pl: mosdGbdl is)
» g kilirftés sorén a mozgisban, cselekvésben kotlitozott személyek segitésére
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» utoljira az évodapedagdgusok és dajkik tivozzanak megpy6z6dve, hogy nem hagytak hitra
gyermeket
» a gyiilekezShelyen a gyermekek megszdmoliséra.

A vezetSnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

» aldiiritési tervben szeteplS kijaratok kinyitdsirél,

> am kbzmiivezetékek elzirisirSl (giz, elektromos aram)

> avizezerzési helyek szabaddi tételérél,

> az elsGsegélynyijtis megszervezésérdl,

> o rendvédelmi, illetve katasztrofa elhirité szervek fogadisirél (rendGrség, tiizoltdsig,
tizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kvetSen tijékoztatist kell adni:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekedl,
a veszélyeztetett épilet jellemz8irsl, helyszinrajzérol,

A kdzmivezetékek helyérg],

az épiiletben tartézkoddk létszdmirdl, életkorirl,

az épiilet kiliritésérSl

VVVVY

19. A munkaid§ beosztésa és a helyettesités rendje

» Az intézményben a hivatalos munkarendet az 6voda éves munkatetve tartalmazza,
» Az évoda 5 napos (hétfét6l — péntekig) munkarenddel fizemel.
> Nyitva tartds: 6-t6l - 16* 6riig 1épcsézetes munkakezdéssel illetve befejezéssel torténik. A
létszamok alakulisitdl figgben Ssszevont csopottok miikddnek reggel és délutin,
» A gyerekek napitendje a csoportnapléba keriil régzitéste.
» Az 6vodapedagdgusok tivollétei, progtamiai esetén a 40 6ris id8ketetbe beszimit a
- tovabbképzéseken vald részvétel
- fogaddbea
- szill6i értekezlet
- sziil6, gyermek, 6voda (intézmény) kozos programjai
- hivatalos kikiildetés
- gyermekek kisérése
- tiborok
- tanulmdnyi kirdndulisok
- testvérvirosi kapcsolatok dpolisa

A dolgozé munkakezdés elStt 5-10 petccel a munkahelyén, illetve a nevelés nélkiili munkanapokon a
tevékenység kezdete elStt 5-10 perccel annak helyén kisteles megjelenni.

A munkibdl valé rendkiviili tivolmarad4sit, annak olcdt lehetSleg, el6z6 nap, de legkésSbb az adott
munkanapon reggel 8 ériig kételes jelenteni az voda vezetdjének, hogy a helyettesitéshez szikséges
intézkedést megtehesse. A hidnyzé évodapedagdgus koteles naplojit a csoportban hagyni, hogy
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akadilyoztatisa esetén a helyettesitG nevelS biztosithassa 2 gyermekek szimdra a nevelési terv szetinti
el5rehaladist.

A kisgyermekneveld sziikség szerinti helyettesitését, 2 kisgyermeknevel6i végzettséggel rendelkezd
évodapedagdgus végzi.
Az intézmény fogad6napjai

>

»

Az intézmény éves munkatervében keriil meghatirozisra a sziil6k és egyéb érdekl6dok
fogadisinak idépontja.
Az idGpontot az évoda hézirendje is tartalmazza.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati, hasznositdsi rendje

»
>
>

Az intézmény épiiletét cimtibléval, ziszléval (nemzeti és unids) kell ellieni.

Az évoda létesitményét és helyiségeit az 6voda nyitva tartdsa alatt lehet haszndlni.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelSen, arra a célra lehet hasznilni, amelyre a
helyiséget kialakitottik.

Az intézmény sajit bevételeinek novelése érdekében, ha az nem sérti az alapfeladatok ellitdsat
szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési id6n il esti szerzbdéskotéssel bérbe adhatja.

A helyiség eltérs rendeltetés céljira torténé haszndlatihoz a vezetd elbzetes engedélye
sziikséges.

Az intézményben végezhetd reklimtevékenység

>
>

»

Reldémhordozé csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhets el

Nem lehet olyan reklimot reklimhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklimot, amely kegyeleti jogokat séxt, amely erdszakra a személyes
vagy a kbzbiztonsig megsértésére a kimyezet, a természet kirositdsra Gsztonozne.

Az ingyenesen igénybe vehetd szolgiltatdsok

Az intézményben ingyenesen igénybe vehetS szolgiltatisok:

VVVVYVYY

Az évodai foglalkozdsok.

Sziikség esetén a logopédiai szolgiltatisok.

Sajatos nevelési igényii gyermekek felzirkoztatd foglalkozds.
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete.

A hit és vallisoktatas

Az intézmény létesitményeinek, eszkozeinek haszndlata.
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20. Tartalmi munka megszervezése

Feladata

Mindazon feladatok ellitisa, amelyet az Ovodai nevelés orszigos alapprogram és a Helyi Pedagégiai
Program el6it.

Altalanos feladatok

Az 6vodai nevelés feladata az Svodis korti gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. Ezen

beliil:

>
>
>

Az egészséges életméd alakitisa.
Az érzelmi, az etkdlesi és kozosségi nevelés.
Az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitisa.

Az 6vodai élet tevékenységi formdi

» Jaték, verselés, meséiés, ének zene, énekes jaték, gyermektinc, rajzolds, mintdzds, festés, kézi

>

>
>
>

munka, mozgis, kiils6 vilig tevékeny megismerése, munka jellegi feladatok, tevékenységben
megvaldsuld tanulds.

Alapdokumentumnak a nevel6k sltal vilasztott és elfogadott ptogtam tekinthetS, amely az
6vodai nevelés orszigos alapprogramjira épiil.

A vezet$ a nevelGtestiilettel kzosen helyi nevelési-fejlesztési modszereket dolgoznak ki.

A vezet ezen dokumentumok alapjén késziti el az 6voda éves pedagogiai munkatervét.

Az 6vodapedaggusok — az elfogadott irinyelvek alapjin énilléan szervezik a csopott,
fejlesztS  tevékenységét. (Negyedéves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan
meghatirozzik az adott csoportra vonatkozd tartalmi és szervezési feladatokat.)

Az ellenSrzéseken szerzett informicitk alapjin és az évodapedagigusok tapasztalatai alapjin
értékelik az éves tartalmi munkit és hatirozzik meg a kévetkez§ feladatait, egyeztetve az
intézményvezetdvel.

Az évoda meghatirozott idSben 16 -16% éra kozott helyet biztosit az igénylk szémara a
hitélette] torténd ismerkedésre.

Az intézmény pedagdgiai programjirdl nevelési gyakorlatirsl az érdeklédék a csopott
6v6néitdl és a vezetStSl kapnak téjékoztatist.

21. Unnepélyek, megemlékezésck rendje, a hagyomdnyok dpoldssval

kapcsolatos feladatok

Hagyoményok

>
>

A hagyominyipolis célja az intézmény hirnevének megdrzése, novelése.
A hagyominyipolds ~ bevonva ebbe a gyetmekeket is — a2z évoda valamennyi dolgozéjinak
feladata.
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A hagyominyipolds eszkozei:

» Unnepségek, rendezvények
> Egyéb eszkézdk, pl: sz6rélapok

Az intézmény hagyoményai érintik:

» Az intézménybe jiré gyermekeket.
» A dolgozokat.
> A sziilSket.

A hagyominyépolds érvényesiilhet az intézményben:

» jelképhasznilatival,
> gyermekek, felnSttek iinnepi viseletével,
> 1z intézmény bels dekoriciéjaval.

A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyoményok:

> Koézds megemlékezések, név illetve sziiletésnapokrol.

» Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartisa.

» Népi hagyominyok édpolisa, jeles napokhoz tartozé szokisok, népi kézmiives technikik
bemutatisa, megtanitsa.

» Tanulményi kirandulisok és egyéb litogatisok szetvezése.

» Sportrendezvények szetvezése.

» Bib, szinjitszé eléaddsok szervezése.

A részletes kidolgozést és idGpontokat az intézményi éves munkaterv tartalmazza.
Unnepek

> Az 6voda épiiletét az 4llami és a nemzeti iinnepet megel5z5 negyedik munkanapon fel kell
disziteni.

> A csopottszobikat a gyermekek 4ltal készitett papir, nemzeti zdszl6kkal kell disziteni.

» Az iinnepet megel6z6 utolsé munkanapon az évodai tevékenység keretében jitékos formaban
az 6vodapedagdgusnak meg kell emlékeznie az tinnepxdl.

» A gyermekek részére az iinnephez kapcsol6dé dalokat, verseket kell tanitani.

A nevelétestiilet feladta, hogy a meglévé hagyoményok dpolisin til, Gjabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoményok époldsirol, megirzésérdl is.

Alapelv, hogy az 6vodai innepélyek és rendezvények mindenlkor a gyermekek életkori sajatossigaihoz
igazodjanak. Minden 6vodai dolgozénak ktelessége az finnepi készillédésben, iinneplésben részt
venni. Az 6voda iinnepein, rendezvényein az 6vodapedagégusok és 2 gyermekek az alaklomhoz ill6
oltézetben jelenjenck meg.
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Feladtt kijzosségek hagyominyai

A nevelési évet nyité értekezlet: minden év augusztus 314g.
A nevelési évet zir6 értekezlet: minden év jénius 15-ig,
Szakmai napok, tovibbképzések.

Hizi bemutatdk.

Tévozd dolgozdk, nyugdijba mendk biicsiztatisa.

Kozbs karicsonyi gyettyagyiijtds.

Intézményi pedagdgusnap.

Egyéb iinnepek, hagyoményok.

VVVVVYVY

Lobogézés
» A 2000. évi xxxviii. tv. médositott 1995. évi LXXVIIL. tv., valamint & végrehajtisa tirgyiban
2000. VIL 20-4n hatilyba lépett 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti
lobogét dllandéan kitfizve kell tartani,”
A korminyrendelet a kozépiiletek fellobogézisinak egyes kérdéseir6l el6irja a kdzépiiletek
sziméra a megfelelS méretd zdszl6 kitlizését, illetve a fellobogdzds szabdlyait.
» A ziszl6 dllaginak (minGsége, tisztasiga, stb.) megtartisirGl a vezetShelyettes gondoskodik.

22. Az intézmény mikodésének egyéb £6 szabalyai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabilyai
A munkaviszony, munkavégzéste irdnyul6 jogviszony létrejbtte

» Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz5désben vagy hatérozott
idejii kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdtben, milyen
feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

» Az intézmény feladatainak ellitisira meghizdsos jogviszony ketetében foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

» Az intézmény megbizisi szerzGdést kithet sajat dolgozéjival munkakérén kiviil esé feladatra,
hatitrozott id6re, dtmenet idSszakra.

Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6k dijazdsa

» A munka dfjazdsira vonatkozé megillapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni. )
> A minSségi, vagy tobbletmunkit végzé dolgozdk jutalomban részesithetdk.

A nevelémunka anyagi és erklcsi megbecsiilése
Jutalmazas feltétele

folyamatos, eredményes nevel6munka,

a ko208 célok megvaldsitisiban valé aktiv részvétel,
tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

hatékony onképzés,

tapasztalatok hatékony dtaddsa.

VVYVvVvvVYyY
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Kitiintetési javaslat feltételei

VVVVV VVVVY

szakmailag igényes, kreatfv, vezéregyéniség,

példamutaté munkavégzés az 6vodiért és a kézbsségeért,

megbizasok dnként villaldsa és azok felelssségteljes elvégzése,

minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

munkaidén tili tevékenységek rendszeres szervezése, mikodtetése, azokra tudomanyos
el6késziilet

aktfv kozéleti tevékenység folytatisa,

eredményes részvétel pilydzatokon,

szakmai publikdci6k, tanulminyok készitése,

tovibbképzések, eléadisok megtartisa,

a nevelés terén wjitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozisa,
eredményességének gyakorlati bizonyitisa)

A munkavégzés teljesitése, munkakdri kbtelezettségek, hivatali titkok megfrzése

>

»

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetS dltal kijelSlt munkahelyen, az ott étvényben
1évé szabilyok és a kinevezési okményban leirtak szerint tSrténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkit képességei kifejtésével, az elvithatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, 2 hivatali titkot megtartani.

Hzen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely 2 munkakére
betdltésével Ssszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds
személyre hitrinyos —kovetkezményekkel jirhat.

A dolgozé munkijit az arra vonatkozé szabilyoknak és el6irasoknak, az intézmény-vezetd
utasftisainak, valamint a szakmai elvirisoknak megfelelGen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgiltatisi kdtelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felviligositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvinossigta keriilése az intézmény érdekeit sértené,

Az intézménynél hivatali titoknak min8siilnek a kivetkezfk:

»
>

dolgozék személyes adatvédelme, bérezésével kapesolatos adatok
a gyermekek személyiségi jogihoz £iz6d5 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles
a tudomiséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szetvek részére

A tdmegtijékoztatd eszkdzék munkatirsainak tevekenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi
szabdlyok betattisa mellett kell elGsegiteniiik.

A televizi6, tidié és az irott sajté képviselSinek adott mindennemd felvilagositis nyilatkozatnak
mindsiil.

A felviligositis-adis, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezé el6irasokat:

>

Az intézményt érinté kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az iltala esetenként megbizott személy jogosult.
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» Elviris, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtijékoztatd eszkdzdk munkatirsainak udvarias,

konkrét, szabatos vilaszokat adjon. A kézdlt adatok szakszerliségéért és pontossigiért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

» A nyilatkoratok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsea
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

» Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id
el6tti nyilvinossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlesi kirt okozna, tovibbi olyan kérdésekrSl, amelyeknél 2 déntés nem a
nyilatkozattevs hatiskorébe tartozik.

> A nyilatkozattevének joga van ara, hogy a vele készitett tiport kész anyagit a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az tjsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés eltt vele egyeztesse.

> Kiilfoldi sajtészervek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd

engedélyével adhatd.
Szabadsig

Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez elszetesen a vezetdvel egyeztet, aki ez alapjin a
tervet elkésziti. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére az intézményvezets jogosult.
A dolgozdk éves rendes szabadsiginak mértékét a kozalkalmazottak jogillisardl sz616, valamint 2
Munka Torvénykonyvében foglalt elGirisok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megillet, és
kivett szabadsigrd] nyilvintartist kell vezetni,

Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanulisban, tovibbképzésben azokat a dolgozdkat timogatja, skik kiegészits
képzettségiikkel hozzdjirulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
A tovibbképzés szabilyai:
» Mindenki kételes irisban kérni, tovibbtanuldsit, akdr diploma megszerzésér6l, akir
tovibbképzésrSl van szé.
» FelsGoktatisi intézményben folytatott tanulminyok idején kételes igazolni, hogy beiratkozott
az adott félévre.
> Kaoteles leadni a tovibbtanulé dolgoz6 a konzulticiés idSpontokat.
A tovibbképzés kiltségethez val6 hozzdjirulis mértékeét a rendelkezésre All6 Gsszeg, a tovibbképzési
dfjak, és a jelentkez6k szdma alapjin évente kell felilvizsgilni. A részletes szabilyozdst a
Tovabbképzési terv és az éves Beiskoldzisi terv tartalmazza,

A munkdba jérds, a munkavégzés kisltségeinek tétitése

A munkiltaté koteles a vidékrél jiré dolgozék munkiba jérds koltségeit, a vonatkozd rendelkezések
értelmében megtériteni. (86%)

Ha a dolgozénak alkalmazdsa utin a munkiba jirds koriilményeiben viltozds illt be, azt az
intézményvezets részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsigot évente kell feliil vizsgilni.
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Egy¢éb szabdlyok
Telefonhasznilat

» (A sajit mobiltelefon hasznilatra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetGség. Tilos a
csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kéztt tartézkodik a dolgozo.)

» Az intézményben 1évé telefonokat magincélra csak térités ellenében lehet haszndlni. A
felhasznilds tényét-, idGpontjit a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell vezetni, amely a
térités pontositisit segiti.

» Az ellendrzés szitoptobaszeriien torténik, részletes szimla lekérésével.

» Az ellen6rzésért felelds a vezetd.

Informatikai eszkdzok hasznilata: fénymdsolds, nyomtatis, szdmitégép hasznilat, stb.

> Az intézményben a szakmai munkival dsszefliggé anyagok fénymisoldsa, nyomtatisa,
szamitégép hasznilata téritésmentesen torténik.

» Minden egyéb esetben téritési dfjat kell fizetni. Az informatikai eszk&zok haszndlati
rendjét az 6vodavezetd szabilyozza és ellendrzi.

Internet haszndlata

> Azintézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos iigyek intézésére, és a kotelezd oraszamon
tl haszndlhatd az intemet. (Pl palydzatok irdsival kapcsolatos dokumentumok letSltésére,
hivatalos levelezésre, kirinduldsok szervezésénél, helyfoglalisra, mizeumok nyitva tartasira,
stb). Magincéli levelezések, képek, egyéb informdci6 letSltése nem engedélyezett.

Dokumentumok kiad4sinak szabélyai

» Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szablyzatok, sib.) kiandisa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznilat

» A sajit tulajdond gépjarmiivek haszndlatinak téritsi dijit az elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kézponti elirdsok rendelkezései, illetve az ad6jogszabilyok szerint kell
kialakitani.

> Sajit gépkocsit hivatali célra, csak nagyon indokolt esetben, az intézményvezets elGzetes
engedélyével lehet igénybe venni.

> A sajit gépkocsi hasznilat részletes szabilyzat tartalmazza, melyet évente feliil kell vizsgilni.

A szabilyzatnak tartalmazza a:
> sajit gépkocsi hasznlatra jogosultak korét
» a sajit gépkocsi hasznilatiért fizetends dij mértékét,
» az éves kilométer keret nagysagit.

Kirtéritési kbtelezettség

» A munkavallalé a munkaviszonyabél ereds kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kirért kartéritési felelsséggel tartozik.
» Szindékos kirokozis esetén a munkavaliald a teljes kitt koteles megtétitend.
» A munkavillals vétkességére tekintet nélkiil a teljes kirt koteles megtériteni a2
visszaszolgiltatisi vagy elszdmolisi kdtelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekdvetkezett
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hidny esetén, amelyeket illandéan Srizetben tart, kizdrdlagosan haszndl vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjin vett 4t.

» Amennyiben 2z intézménynél a kiirt t3bben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a megStzésre
dtadott dolgokban a bekévetkezett hiiny esetén pedig munkabériik ardnyiban felelnek.
Amennyiben a lkirt tobben okoztik, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kir
Gsszegének meghatirozdsinil a Mt 172-173.§-2 az itényads.

Anyagi felelGsség

» Az intézmény a dolgozé ruhizatiban, (munka- és védSruha) a munkavégzés folyamin
bekévetkezett kirért felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén a kételezs feladatellitds kézben
kévetkezett be.

» A dolgozé a szokdsos személyi hasznilati tirgyakat meghalad6é mértéki- és értéklt hasznilati
értékeket csak a2z intézményvezetS, vagy tagévoda-vezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szimitégép, projektor, stb.}

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelSs a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerd
hasznilatiért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megOvisiért.

Fegyelmi felelGsségre vonis

A kdzalkalmazottakkal szemben felelSsségre vonast kell alkalmazni a (k6zalkalmazottak jogillisiré]
52616 1992. évi XXXIII. ttvény (tovibbiakban Kjt.) 45-53, §-a. értelmében.

A fegyelmi vétség megvalésulisinak feltétele;

» A kozalkalmazotti jogviszonybél ereds lényeges kotelezettségszegés,

» akételezettség vétkes megszegése.
Kézalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségszegés lehet, pl a munkakéri leirdsban felsorolt
feladatok el nem végzése, a munkaltaté utasftisainak megtagadsa (ha atra egyébként nincs joga a
kdzalkalmazottnak 2 Munka Torvénykonyvérdl sz6lé 1992. évi XXIL. torvény (tovdbbiakban Mt.)
104. §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrél stb.

A vétségek formdja lehet:
» szindékos (amikor a kdzalkalmazott eldre tudja cselckménye kovetkezményét, és az kivinja
is, vagy nem kivinja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint
> gondatlansighél eredd (amikor a kdzalkalmazott litja ugyan cselekménye kivetkezményeit,
de kdnnyelmiien bizik annak elmaraddsdban, vagy azért nem litta elére a kovetkezményeket,
mert elmulasztotta a téle elvithato figyelmet, koriiltekintést).
A felelSsségre vonds mértéke az elkbvetett mulasztds nagysigit6l és az addigi munkavégzés
mindségétil is fiipg,

Bélyegzbk haszndlata, kezelése

» Valamennyi cégszerd aliirisnil cégbélyegzét kell hasznilni A bélyegzdkkel ellitott,
cégszerlen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalist, jogszerzést, jogrdl valb
lemondist jelent.

» Az intézményi céghélyegzé hasznilatira az intézményvezets jogosult.

» Az intézmény hosszii bélyegzSjének hasznilatira jogosult

© az intézményvezetd
© az iltalinos helyettes
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> Az intézményben hasznilatos valamennyi bélyegzdrél, annak lenyomatitél nyilvintartist kell
vezetal

» A nyilvintartisnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba, melyet az
itvevd személy a nyilvintartisban aldirdsival igazol

» A nyilvintartis vezetéséért felelds: az intézmény Gvodatitkira,

> Az itvevék személyesen felelSsek a bélyegzOk meglrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadisirél, nyilvintartisir6l, cseréjétdl és évenkénti egyszeri leltirozdsirdl az évodatitkdr
gondoskodik, illetve a bélyegzs elvesztése esetén az eléirasoknak megfelelSen jar el.

» Az intézményben hasznilt bélyegzGk lenyomata:

Nupeugir Mdviszet
Mo o inhatas  HODRLLOYOON B
Addazim’ mamn-ﬂ:' BOR% Kangywl, Achim A, u. 32,

Az elektronikus és az elektronikus viton elGillitott nyomtatvinyok kezelésirendje
Az elektronikus vton el&allitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az igazat irinyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan elGdllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Korminyrendelet el6irdsainak megfelelGen.

Az elektronikus rendszet hasznilata sorin feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni
az alibbi dokumentumok papit alaph masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositisa,

az alkalmazott pedagbgusokra, éraadé tandrokra vonatkozd adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

0000

Az elektronikus titon el4llitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
aldirisaval hitelesitett formiban kell tirolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli tiroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbi az intézmény informatikai hilézatiban egy kiilén e
célra létrehozott mappéban tiroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogit az informatikai tendszetben
kotlitozni kell, ahhoz kizirdlag az intézményvezetd dital felhatalmazott személy férhet hozza.

Az elektronikus dton elillitott, papiralapii nyomtatvinyok hitelesitési rendje.

Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat, szertirakat zémi kell. A csoportok,
szertirak bezdrisa az 6vodapedagégusok, illetve a technikai dolgozék feladata.
Az épiilet biztonsigos nyitdsdért, zdrisdért, a tiasztd kédjinak kezeléséért az éves munkatervben
meghatirozott személyek felelnek.

A dohédnyzissal kapcsolatos elSirdsok

Az intézmény munkavillaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szimdra a dohinyzis tilos! (Ide
értve az 6vodik udvarit, a fGbejarat el5tti 30 méter sugarii teriiletrészt és az 6voda patkolbjit is.)

A nemdohinyzok védelmérdl sz6161 torvény 4.§ (8) szakasziban meghatirozott, az intézményi
dohinyzis szabilyainak végrehajtisiért felelGs személy az intézmény munkavédelmi felelSse.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabélyzatot véleményezte az intézmény nevelStestilete és Sziilbi
Szetvezete.

A hatilybalépés napja a szervezeti és miikGdési szabilyzat jévihagydsanak napja.

Amennyiben a szetvezeti és mikddési szabilyzat felterjesztésére vilasz nem étkezik, a hatilyba lépés
napja a felterjesztéstd] szamitott 31. nap, illetSleg, ha a felterjesztésrdl a képviselStestiilet dont- a
felterjesztést kévetd 30. nap utini elsd képviselStestiilet iilés napja.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat felillvizsgilata évente, illetve a torvényi viltozésoknak
megfelelen torténik. Az esetleges médositisok, kiegészitések mellékletként keriilnek csatoldsra a
fenti szabilyok alapjan.

Ziradék

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény nevelStestiilete megtirgyalta és elfogadta. Ezt a
tényt a kettd valasztott jegyzSkonyv hitelesitd alafrisdval tandsitja.

jegyrahkonyy hitelesits jegyaﬁkﬁliyv hitelesits

Nyilatkozat

A Kozalkalmazotti Tandcs a szakszervezet képviseletében és felhatalmazisa alapjin aldirisommal
tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési szabilyzat elkészitése sorin a véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Kazalkalmazom wmnics képviseldje:

e R -

Kengyel, 2023.02.28,
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JEGYZOKONYV

A Kengyeli Napsugir Mivészeti Modellévoda és MinibélesSde Szervezeti és Mitkodési szabdlyzatit
raddositotts, melyet az Gvoda nevelStestiilete 100 %-ban elfogadta:

Kengyel, 2023,02.28.

A Sxiilés Munkekémissép egyetértisével Beniné Toth Nikolste # Sz0lGi Koadeséy ehndke:

Kengyel, 2023.02.28,

Hreskooé Angyal Sgilvim
vezets avind
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LEGITIMACIOS ZARADEK

ELFOGADTA

A KENGYELI NAPSUGAR MUVESZETI MODELLOVODA ES MINIBOLCSODE
SZERVEZETI ES MUOKODESI SZABALYZATAT,

az 6voda nevelStestiilete 2023.02.28-4n megtartott nevelStestiileti és alkalmazott értekezleten 100 %-
os szavazattal elfogadta.

az dvodas neveldtestilete 2023.02 28-4n megtaniutt tevlsiestiketi és alkalmszorti értekezieren 100 %-
os sravararml elfogadta.

L - |

Cribrinyné Sziligyi Masgit Hresh-né Eig]-nl Szilvia
Kizakalmaxotti képviseld Iheézenényvezetd

A KENGYEID NAPSUGAR MCOVESZLETI MODELLOVODA ES MINIBOLCSODU
SZERVEZETT ES MUKODTS! SZABALYZATAT,

2 52016k Kouzdssdge 2023.02.28 -dn meptartolt érteherleten elfogadts.

S7MK. tag SZMK rtag
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JEGY20kONYY

A Kengyell Napsugds Mivészeti Modelivods és Mimibolcsdde Sservezer & Makidss:
srubilyzatic modositoma, melyee ¢ gxiilSi kdzduseg tagiai 100 %-ban lfogadiak:
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A Suiilol Munkekilztnedy egyetértisével Benéné Tath Nikoletea » Sid0 Kozbsség einfke;
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Hieskéné Angpal Sxilvia
vezetd dvond
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2. szamit melléklet

A SZABALYTALANSAGOK
KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Az dllamhiztartis mikodési rendjérsl sz616 217/1998.(X11.30.) sz. Korm. rendelet 145/A. §. (5.
bekezdése alapjin, a kengyeli Napsugir Mévészeti Ovoda Intézménye megalkotja a
Szabilytalansigok kezelésének eljirisrendjét.

L Altaldnos alapelvek

1. A szabélytalansig
A szabilytalansig, valamely 1étez$ szabilytdl:

- jogszabilyi rendelkezéstdl,

- helyi rendeletté],

~  €gyéb bels szabilyzatté] vald eltérést, az elvirisok be nem tartisit jelenti.
A szabilyok be nem tartisa adédhat

— nem megfelel6 cselekménybdl,
- mulasztisbdl,
- hidnyossighél.

Szabilytalansdgnak mindsiil az, amely mértéke alapjin:

- a biintetd-,

- szabdlysértési,

- drtéritési, il

= fegyelmi eljiris meginditisa adhat okot.
2. A szabdlytalansigok kezelési rendje rbgzitésének célja:
A kezelési rend meghatirozisinak célja: a szabilytalanségok (jbéli) elsfordulisinak megel6zése. A
megelSzés érdekében a rendszetbe olyan ellenérzési pontokat kell beépiteni, hogy a szabilytalansig
eléfordulisa, illetve ismételt felmeriilése kivédhets legyen.
Az els§ szintli pénziigyi irinyitisi és kontroll rendszer hatékonysdgéval kell a szabilytalansigok
bekévetkezését elkeriilni,

I1. A nagyobb kockézatot rejtd feladatok kiemelt kezelése a szabdlytalansigok megel6zése
érdekében

A nagyobb kockizatot rejt8 feladatok
= a tervezési folyamatok,
—- azillegalis pénziigyi cselekmények lehetSségét rejté folyamatok,
- azintézményben nagy kockizatot rejtd folyamatnak mindsitett teriilet,
- a pénziligyi tranzakcidk teriiletén nagy kockézatot rejtd feladatnak mindsitett
folyamtok,
2.1. A szabilytalansigok kezelésének eljirdsrendje a tervezési folyamatok sordn
- A tapasztalatok alapjdn meg kell keresni azokat a teriileteket, ahol kiiléndsen
kényes tételek fordulnak el8 (nagyobb mennyiségli készpénz és
készletmozgis).
- Gondoskodni kell a nagy Osszegl kiadissal jir6 teriiletek fokozott
ellenGrzésérdl (fejlesztések).
- Biztositani kell a szabilyozottsig aktualizilisit.
- Aliils§ ellenGrzések észrevételeinek figyelembevétele.
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2.2 Az illegilis pénziigy cselekmények lehetBségét rejtd folyamatok esetében a
szabdlytalansdgok kezelésénck eljarisrendje.

» Meg kell hatirozni egy olyan belsé tendet, amely megelszi az illegilis pénziigyi
cselekményeket.

» Az intézmény dolgozdi szimira legyen ismert, hogy illegilis pénziigyi cselekmény gyanija
esetén, melyek a bejelentés és a kivizsgilds szabalyai.

» Fel kell mérmi az illegilis pénziigyi cselekmények eléfordulisi tipusait, terilleteit, esctleg
személyhez val$ kéthetSségét.

2.3. Az intézményben nagy kockdzatok rejt6 folyamatnak mindsitett terilletek esetében
alkalmazandé eljiris rend.

» Rendszetesen 4t kell tekinteni a belsé szabdlyozottsigot, és az ott szabdlyozott folyamatokat.
» Vizsgilni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozott: dsszhangot. Eltérés esetén
gondoskodni kell a szabélyzatok médositisarol.

2.4. A pénziigyi tranzakci6k tesztelésckor nagy kockézatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabilytalansdgok kezelésének eljirdsrendije:
» A valodisig és a hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakeiok teljes végigkisérése torténjen
meg.
» A kiemelt pénziigyi tranzakcidk:
- személyi juttatdsok kore, /kbtelezettségvallalisok, teljesitésigazolisok/
- a készletbeszerzések kore /dontés-elSkészités, megrendelés, szakmai teljesitésigazolis

ellenjegyzések/
- & felhalmozasi kiaddsok /déntés-elBkészités, ajanlatok kérése, kotelezettségvillalds,
nyilvantartisba vétel/

1I1. A vezetS értékelési feladatai a szabdlytalansigok megakadélyozdsa érdekében
Az intézmény vezetSje a szabilytalansigok megakadilyozdsa érdekében legalibb évente egy
alkalommal értékeli az egyes miikodési folyamatokat.

Az értékelés szempontjai:
» mennyire tudatos a tevékenység,
» megfelel iitemi-e a fejlesztés,
> megfelelGek-e a kialakitott ellenérzési pontok.

IV. Feladatok a szabAlytalansdigok észlelése esetén
Ha a m{kédés birmely teriiletén szabélytalansig meriil fel:
» a szabilytalansigot, vagy annak gyanijit haladéktalanul jelenteni kell az
intézményvezetSjének,
» az intézményvezetd, ha szabdlytalansigot vagy annak gyantjat észleli koteles err6l a
feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tijékoztatni.
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V. A biintet6, szabdlysértési, kirtéritési illetve fegyelmi eljirdsok

5.1. A biintetSeljirds

A Biintet6 TorvénykonyvrSl sz616 1978. évi IV. tv. 10. §. (1). bekezdése szerint bincselekmény az a
szindékosan vagy gondatlansigbél elkévetett cselekmény, amely veszélyes a tirsadalomra, és amelyre
a torvény, biintetés kiszabdsit rendeli,

A biintetSeljirisrél sz616 1998, évi XIX.tv. 6. §. (1). bekezdése kimondja, hogy a birésignak, az
ligyésznek és a nyomozé hatésignak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén
biintetSeljarist inditani.

A 171. §. (2). bek. elditja, hogy a hivatalos személy kételes a hatiskérében tudomdsdra jutott
bincselekményt feljelenteni.

5.2. A szabdlysértés

A szabilysértésekrg] sz616 1999. évi LXIX. tv. 1. §. (1). bek. alapjin szabdlysértés az 2 jogellenes
tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvinulé cselekmény, melyet térvény, rendelet vagy
dnkorminyzati rendelet szabilysértésnek nyilvinit.

A 82.§. (1). bek. kimondja, hogy szabilysértési eljaris feljelentés, vagy a szabdlysértési hatdsig tészérdl
eljir6 személy észlelése vagy tudomisa alapjin indulhat meg.

5.3. A kértéritési eljirds
A Polgiri Totvénykonyvrsl s2616 1959. évi IV. tv. 339. §. (1). bekezdése kimondja, hogy aki misnak
jogellenesen kirt okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség al6l, ha bizonyitja, hogy tgy jart
el, ahogy az adott helyzetben dltaliban elvirhaté.
Kirtéritési eljirds meginditisira a polgiti perrendtartisrol sz6l6 1952. évi I tv. rendelkezései az
irinyaddk.
Kirtéritési felelGsség tekintetében irdnyadd egyéb jogszabilyok:

1992. évi XXII. tv. 2 Munka Térvénykényvérsl

1992. évi XXIIL. tv. a koztisztviselSk jogallisiro]

1993. évi XXXIIL. tv. a kbzalkalmazottak jogillisirs]
A fegyelmi eljirdsok tekintetében a fenti tdrvények megfelel rendelkezései az irinyadok.

Adatkezelési szabdlyzat

Az itatkezelés rendjét a nevelési-oktatisi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltirakesl és a
maginlevéltiti anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, a kzfeladatot ellitd
szervek itatkezelésének dltalinos kivetelményeirsl sz616 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet, 2 2011,
évi CXC torvény a koznevelésrél &s a 20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet figyelembevételével
hatirozzuk meg,

A Nkt. értelmében az intézmény koteles a jogszabilyban el6irt nyilvintartisokat vezetni, 2 kbznevelés
informiciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai adatgyditési progtam
keretében el6irt adatokat szolgiltatni.
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3 .szama melléklet

I. Az alkalmazottak adatai

1. A kiznevelési tdrvény alapjin nyilvintartott adatok:
név,

sziiletési hely, id5,

a dolgozo neme,

lakéhely, tartézkodisi hely,

végzettségpel, szakképzettséggel kapcsolatos adatok,
oktatisi azonosito szim.

VVVVVY

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat az intézményvezetS tekintetében Kengyel Kozség Polgirmesteri
Hivatala kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovibbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, birésdgnak,
renddrségnek, iigyészségnek, a kbzneveléssel Gsszefiiggs igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatisi
szervnek, a munkavégzéste vonatkozé rendelkezések ellenbtzésére jogosultaknak, a nemzethiztonsigi
szolgilatnak.

4. Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, a juttatisok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitisival és teljesitésével, az dllampolgiri jogok és kételezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbdl, az e torvényben meghatirozott nyilvintartisok kezelése
céljibél, a célnak megfelels mértékben, célhoz kétStten kezeljiik.

A pedagégusigazolvinyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolviny kidllitisdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR - jogszabilyban meghatirozott - miikédtetSje, a pedagégusigazolviny
elkészitésében kozremiikddSk részére tovabbithatd.
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4, szAmd melléklet
A gyermekek adatai
1. A kdznevelési tdrvény alapjin nyilvéntartott adatok:

>

>
>
>

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, illampolgérsiga, lakéhelyének, tartézkoddsi
helyének cime, tirsadalombiztositisi azonositS jele, nem magyar allampolgir esetén, a
Magyatorszag terilletén valé tartdzkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okitat
megnevezése, szima
sziilSje, torvényes képviselSje neve, lakohelye, tartézkodisi helye, telefonszima,
a gyermek évodai fejiGdésével kapcsolatos adatok,
a gyetmek 6vodai jogviszonyival kapcsolatos adatok

— felvételivel kapcsolatos adatok,

~ aza kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irinyul,

— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

— a gyermek mulasztisival kapesolatos adatok,

~ kiemelt figyelmet igényls gyermekre vonatkozé adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

— a gyermek oktatdsi azonosfté szima

2. A gyermekkel kapcsolatosan az aldbbi adatok tovibbithatok

>

Vvvyv

>
>

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkoddsi helye, szilGje neve, totvényes
képviselSje, neve, siilGje, torvényes képviselSje lakchelye, tartézkodasi helye és telefonszima,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztisainak szdma a
tattozkodisinak megillapitisa céljdbdl, a jogviszonya fennillisival a tanktelezettség
tcljesitésével Osszefiigpésben a fenntartd, birdedg, rendérség, iigyészség, telepiilési
onkorményzat jegyzGje, kozigazgatisi szetv, nemzetbiztonsigi szolgilat részére,

Gvodai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett dvodihoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartdzkodisi helye, tirsadalombiztositisi

azonosito jele, sziilSje, torvényes képviselSje neve, sziilSje, torvényes képvisel§je lakéhelye,
tartézkodisi helye és telefonszima, az Gvodai egészségiigyi dokumenticié, a gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi dllapotinak megillapitisa céljdbdl az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellité intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodisi helye, sziilSje, ttvényes képviselSje
neve, sziilGje, térvényes képviselSje lakéhelye, tartézkoddsi helye és telefonszima, a gyermek
mulasztisival kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényls gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltirisa, megsziintetése céligbél a csalidvédelemmel foglalkozb

intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisigvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsig elbirilisihoz és igazolisihoz szilkséges adatai az igénybe vehetallami
timogatis igénylése céljibdl a fenntartd részére,

sajitos  nevelési  igényére,  beilleszkedési  zavarira, tanuldsi nehézségére,
toagatartisirendellenességére vonatkozd adatai a pedagégiai szakszolgilat intézményei és a
nevelési-oktatdsi intézmények egymis kozott,

6vodai fejlédésével, valamint az iskoliba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének, a pedagdgiai szakszolgilat intézményeinek, az iskolinak,

tanuléi nyilvintartis adata a KIR - jogszabilyban meghatirozott - mikodtetSje, az
elkészitésében kbzremitkodbk tészére.

3. Az intézmény nyilvintartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztosftott
kedvezményekre val6 igényjogosultsig elbirdlisihoz és igazolisihoz sziikségesek. E célbél azok az
adatok kezelhetSk, amelyekbSl megillapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsiga.

55



Napsugér Miivészeti Modellévoda és MinibdlcsGde
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

5.sz4mi melléklet
Adatkezelés

1. A pedagogust, a nevelé munkét kozvetlenil segit alkalmazottat, tovibbi azt, aki kézremikddik a
gyermek feliigyeletének az ellitisiban, hivatisinil fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyetmelkkel és csalidjival kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informiciot
illeten, amelyr5l a gyermekkel szillsvel valé kapcsolattartds sorin szerzett tudomist. E kételezeitség
a foglalkoztatisi jogviszony megsziinése utin is hatirid5 nélkiil fennmarad. A titoktartisi kotelezettség
nem terjed ki a nevelStestillet tagjainak egymis kozti, a gyermek fejlédésével Gsszefiigpd
megbeszélésre.

2. A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Gsszefiiggs adat kézolhets, kivéve, ha az adat kozlése
siilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld munkit kézvetlentil segitd alkalmazott az intézmény vezetSje utjin koteles
az illetékes gyermekj6léti szolgilatot haladéktalanul értesfteni, ha megitélése szerint a gyermek - mds
vagy sajit magatartisa miatt - silyos veszélyhelyzetbe ketiilhet vagy kerilt.

Ebben a helyzetben az adattovibbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezéste jogosult beleegyezése nem sziikséges.

4. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositisinil az intézményben a sziilGi szervezetet
véleményezési jog illeti meg, Adattovibbitdsra az intézmény vezetSje és az dltala meghatalmazott
évodavezetd helyettes vagy dvodatitkir jogosult.

5. Az énkéntes adatszolgaltatisra vonatkoz6 sziilsi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvén kell
tartani.

6. A Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznilhatok, és statisztikai felhasznalds
céljéta személyazonositisra alkalmatlan médon 4tadhaték.

Az intézmény adatokat szolgiltat a KIR-be.
1. A KIR miik3dtetSje oktatdsi azonosit6 szdmot ad ki annak,

» aki vodai jogviszonyban dll,

» akit pedagdgus-munkakdrben alkalmazunk,

» akit neveld munkit kdzvetleniil segitd munkakérben alkalmazunk,
Egy személynek csak egy oktatdsi azonosit6ja lehet.

A tanuléi nyilvintartas tartalmazza a gyermele

nevét,

nemsét,

sziiletési helyét és idejét,

tirsadalombiztositisi azonosito jelét,

oktatdsi azonositd szdmat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartézkoddsi helyét,

allampolgarsagit,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulisi és magatartisi nehézsége tényét,
jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idSpontjit,

nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositojit,

jogviszonyit megalapozé koznevelési alapfeladatot,

nevelésének helyét,

tanulminyai virhaté befejezésének idejét,

évfolyamat

vV

VVVVVY VVVVVVVYV
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3. A tanuléi nyilvintartisbdl személyes adat - az érintetten kvill - csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsol6dé juttatds jogszerd igénybevételének megillapitisa céljibdl tovibbithaté a szolgiltatdst
nydjtd vagy az igénybevétel jogossiginak ellendrzésére hivatott tészére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvintartis kdzponti szerve részére.

A tanuléi nyilvintartisban adatot a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl
szdmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id5 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvintartisba.

4. Az alkalmazotti nyilvéntartds tartalmazza, az alkalmazott:

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatési azonositd szdmit, pedagdgusigazolvinya szimat,

végzettségére és szakképrzettségére vonatkozd adatokat: felsSoktatisi intézmény nevét, a
diploma szimit, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszetzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkiltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojit,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

vezetdi beosztasit, '

besoroldsit,

jogviszonya, munkaviszonya idStartamdt,

munkaidejének mértékét,

tartds tivollétének idStartamat.

VVVY

VVVVVVVVY

5. Az alkalmazotti nyilvintartisbo! személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatishoz kapcsolédé juttatisok jogszerd igénybevételének megillapftisa  célidbsl
tovibbithat, a szolgiltatist nydjt6 vagy az igénybevétel jogossaginak ellenGrzésére hivatott részére,
tovibbd az adatok pontossiginak, teljességének, iddszeriiségének biztositisa, valamint a
pedagbgusigazolviny igénylésével kapcsolatos eljirds keretében azonositis céliabol a személyi adat-
és lakcimnyilvintartd szetv részére.

6. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisinak megsziinésére vonatkozd bejelentéstS] szimitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az étintettet ismét bejelentik a nyilvintartisha.

7. A KIR miikédtetSje a KIR-ben nyilvintartott személyek természetes személyazonosits adatait és
lakcimét azonositds céljibél elektronikus dton megkildi & személyi adat- és lakcimnyilvantartis
kézponti szervének. A sikeres azonositist kévetSen a személyi adat- és lakcimnyilvéntartis kézponti
szetve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositis céljibél megkilld a KIR mikodtetSjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvintartds kézponti szerve az azonosftott természetesszemély texmészetes
személyazonosit6 adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcim nyilvéntartisban bekévetkezett
viltozasirdl a kapcsolati kédon értesiti a KIR mikédtetjét. A KIR mikddtetSje a jelen bekezdés
szerint tudomdsdra jutott adatviltozdst a KIR-ben a kdznevelésiintézmény egyidejii értesitésével
hivatalbdl vezeti dt.

8 A tirsadalombiztositisi azonositd jel bejegyzésére itinyul6 kérelem esetén a
tirsadalombiztositdsiazonosit6 jel hitelességét a KIR mikédtetsje az otszigos egészségbiztositisi
szerv nyilvintartisival elektronikus dton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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6.szimy mellékiet
Munkakdri lefris mintik
Altaléinos fejléc
A munkakdrt betSlté neve:
A munkakdrt betblt8 kézalkalmazotti osztilya:
A munkakdr megnevezése:
Heti kitelez 6raszama:
A kinevezését az intézményvezet6t6l kapja.
Munkilat6ja:
Munkijinak kbzvetlen irdnyltdsét és
ellenBrzését........cceues versaracassnne caresererane censrerarenes ceavanensas végzi.
1, Jogélldsa

Munkiéjit a Munka Torvénykdnyve, a Nkt., azt kiegészitd végrehajtisi rendeletek, a Kijt., az intézmény
SZMS?Z-e, valamint a Kollektiv Szerz6dése szerint kiteles végezni.

2. Képzettségi feltételek

Iskolai végzettsége: ........... vessenserane cessersecasanes cresrrrerennne ciennasasas mely megfelel a
munkakor betdltéséhez.

Egyéb speciilis végzettsége:

A dolgozé kitelességei
» Munksja sotin a gyermekekeSl, dolgozokrél és az intézmény belss életérdl szerzett
informacidkat hivatali titokként kezeli.
Munkatirsaival, sziil6kkel segitSkész kapcsolatot kialakitani.
A szillSkhéz maginijellegli kérésekkel nem fordul.
Tivolmaradisit id6ben jelzi az intézményvezetSnek.
Munkaidsben csak az intézményvezetd engedélyével lehet tivol.
Az intézményben és 30 m-es krzetében nem dohinyozhat.
Szeszesitalt az 6voda teriiltén nem fogyaszthat.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakérébe nem tartozd feladatokat, amelyeket az intézményvezets
feladatkdrébe utal.
Beszémoldsi kbtelezettségpel kiszvetlen felettesének, 2z intézményvezetdnek tartozik.

vV VVVVVVYVY

Intézményvezetd munkakdri leirds
Az intézményvezet$ munkakoti leirdsit a 12, szimi melléklet tartalmazza.
Altal4nos helyettes munkakdri leirds minta
Munkakbr célja
» Az évoda mikddésének megfelelGen feladatok ellatisa a gyermekek érdekében.

» Az intézményvezets helyettesitése, annak tivolléte esetén.
> A Kézponti Ovoda vezet5i feladatainak ellitisa.
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Feladatai
» Az évoda nyitisa, illetve zirdsa kézott a helyettes kiteles az 6vodéban tartézkodni.

>

Az intézkedéseit megelSz5en, minden esetben kitelezd jelleggel tjékoztatia az
intézményvezetSt. Az informicié dramoltatisban naprakész partner az intézményvezetSvel,

Pedagégiai feladatok

>

VVYV V¥

VV ¥V VVVVVVVVVVVYVY VY VVvV VVYVY VYVvVv

A nevelétestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az évodai csoportokat.

Az évoda pedagdgiai-szakmai irinyitSjaként megszervezi, és figyelemmel kiséri 2
nevel6munkit,

Osszehangolja és jévihagyja a csopottok napirendjét.

Segiti az 6vodapedagbgusokat a nevelés tartalminak megszervezésében.

Minden nevelési év elején elkésziti Svodija munkarendjét, napirendjét, a gyermekek csoportba
valé beosztisit, 2z éves pedagdgiai kiegészits tetvét, az tinnepek rendjét, a tészfeladatok
elosztisit, az 6voda litogatisi és a kapcsolattartds rendjét.

A torvény szetinti j6vihagyis utin ezen dokumentumok alapjin litja el adott feladatait.
Vizsgilatokat szervez és végez a pedagégiai munka felkésziiléséhez és a nevelés elemzéséhez.
Ertékels megillapitisaird] feljegyzést készit, és a tovibbi feladatokhoz titmutatist és javaslatot
ad. Feljegyzéseit bemutatja az intézményvezetének.

Az ellenGrzd tevékenységbe bevonhatja a szakmai munkak$zsség vezetdket.

Figyelemmel kiséri 2 gyermekek fejlédésének elSsegitését és fejlesztését.

Ellendrzi, segiti, értékeli a csoportban folyé nevelsmunkst, adminisztriciés munkit, a dajkik
tevékenységét.

Utmutatist ad a tovibbi feladatok elvégzésére.

Segiti a szakmai munkakdzésségek mksdését.

A nevelGtestillet szakmai fejlédése érdekében belss tovibbképzéscket szervez, segiti a
dolgozdk tovibbképzését, tapasztalat-cseréket szervez.

A pedagbgiai innovici6 érdekében szakanyagok feldolgozasit szervezi meg, segiti, hogy az
6vonck megismerjék a kiillonboz életmédszervezéseket és modszervariscidkat.
Figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 énképzését.

Ertekezleteket szetvez a nevelémunka jobbitisa érdekében.

Vizsgilati és egyéb tapasztalatairdl feljegyzést készit, melyet megbeszél az érintettekkel.

Segiti és miikodteti az dvoda kapcsolatrendszerét.

Sziikség szetint munkatirsi értekezletet hiv Gssze, megszetvezia helyi sziil6i értekezletet.
Aktivan részt vesz az értekezletek szetvezésében, esetleg megtartisiban,

Biztositja a csaldd és Gvoda nevelési 5sszhangjit.

Ovodsjiban megszervezi az SzZMK-t.

A hagyominyokra épitve megszetvezi az évodai szintii helyi innepségeket.

Felel a kételezG orvosi vizsgilat rendjének megtartisiért.

Kapcsolatot tart az dltalinos iskoldval.

Megszervezi s nevelés nélkiili munkanapokat, az SzMSz szabilyai szerint, amelyrdl mindenkor
idSben tijékoztatja a sziilSket és a kozségi vezetst.

Az intézményben mikdds munkakozdsségek és szakmai csoportok munkdjinak
koordinilisa, ellendrzése.

A gyetmekvédelmi felelss munkijinak folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése.

Az intézményben bevezetésre kerill5 minGségbiztositisi munka Osszefogisa, a team munka
vezetése, folyamatos koordindlisa.

Munkiltatéi feladatok
A munkaer6-gazdilkodds terén, az alibbiak szerint felel a technikai lebonyolitisért:
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> A szinvonalasabb és gazdasigosabb munkavégzés érdekében segiti az intézményen beliili
ithelyezéseket, illetve szilkség esetén 2 1étszamcsdkkentésnél véleményezi az adott dolgozét.
» Folyamatosan ellendrzi az 6voda mikddésének rendjét és 2 dolgozék munkafegyelmét, az
ellenSrzésekrd] esetenként feljegyzést készit.
» A vonalzé jogszabilyoknak megfeleléen ellitia a munka- és balesetvédelem, valamint a
tlizvédelem feladatait.
» Elkésziti a dolgozék munkabeosztisat, az Gsszehangolt munkarendet kifiiggeszti 6vodijiban.
Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket és gondoskodik annak megszervezésérdl.
» Nyilvintartja a szabadsigokat.
» Tijékozbdik, majd javaslatot ad:
— az 6voda napi nyitva-tartisihoz,
- anyar, téli és tavaszi sziineteltetéshez,
— 2 nevelés nélkilli munkanapok széminak és tartalminak megszetrvezéschez.
» Segitséget nydit a szildknek a gyermekelhelyezéshez.
» Felel a bér-, és létszamgazdilkodss szigord betartisiért a pedagbgiai munka szinvonaldnak
megGrzése mellett.
» Javaslatot tesz a dolgozdk kinevezésére, felmentésére.
» Véleményt ad a mindsitések elkészitéséhez.
> Javaslatot tesz a dolgozok kitiintetésére, jutalmazisira, fegyelmi felelsségte vondsara.
» Nyilvantartja a dolgozék egészségiigyi alkalmassdgi vizsgdit.
Ovodapedagdégus munkakiri leirds minta
A munkakdr feladatai
> AlapvetSen a gyermekek nevelése.
» A gyermekek fejlodésének segitése.
» A nevelémunkival sszefiiggs kozvetlen feladatok ellitisa, valamint az azzal kapcsolatos
elkészitési kotelezettségek elvégzése a vonatkozo jogszabilyok szerint.
» A gyermekeikel val6 kézvetlen foglalkozis (heti 40 ora)
> A tevékenységek elSkészitésével Geszefiggs feladatok, amelyek pedagdpiai szakértelmet

igényelnek (heti 8 6ra).

Munkakéri feladatait aldbbi dokumentumok hatérozzdk meg

»
»
>
>

Ovodai nevelés orszigos alapprogramja
SZMSZ
Eves munkaterv, munkarend

Pedagdgiai progtam

Nevelémunkival kapcsolatos feladatok

>
>

Eves nevelési terv készitése
A pedagégus beosztissal kapcsolatos adminisztriciés munka ellatisa:
—  felvételi és mulasztisai naplé vezetése,
- csopott-, illetve foglalkozisi napl6 vezetése,
~ a gyermekek egyéni fejl6dési mutatSinak vezetése,
—  egyéb az intézményvezets dltal elrendelt dokumentumok vezetése,
— étkezési fv vezetése.

» Csalidlitogatisok, komyezettanulminyok végzése.
» Javaslatadas:

— 2z 6voda helyi nevelési, fejlesztései tervéhez,
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- kiilén évodai munkaszervezési kérdésekhez,
— felszerelések bévitéséhez, sziikséges javitisokhoz.

» Kotetlen, illetve kételezd foglalkoztatisi formdban az évoda munkatervének megfelelSen a
gyermekek fejlesztése.

> A fejlesztésre elGzetesen felkészillés, eszkozok készitése. (Amennyiben s munka
hatékonysiginak emelése sziikségessé teszi, folyamatos irasbeli felkésziilés.)

»> A csopottszoba és kozvetlen kdtnyezetének diszitése, esztétikailag igényes kornyezet
megteremtése.

> Kirindulisok, innepségek, sport és egyéb rendezvények, kisllitisok szervezése, levezetése.

» Az adott csopott szinvonalas felkészitése az 6vodai {innepségekre.

» Kiemelt figyelem forditis a veszélyeztetett-, hitrinyos helyzetfi-, valamint a tehetséges
gyermekek fejlesztésére.

» Folyamatos kapcsolattartis a gyermekvédelmi felelSssel.

» Aktiv részt vétel a nevelStestiileti iiléseken.

» Szakmai és dltalinos miiveltség fejlesztése, a pedagdgiai munka tokéletesitése, dnképzés és
szervezett képzések utjan.

> A pedagigus etika kovetelményeinek megtartiss, az el6irt munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikdés, a normik betartisa.

» Munkatend, hetirend, hézirend betartisa.

» Sziikség szerint bekapcsolédas az intézmény egészét érintd szervezési feladatokba.

» Rendszeres és esetenkénti megbizdsok teljesitése a tagévoda-vezet, illetve az
intézményvezet utasitisa szerint.

Megbizésok lehetnek az aldbbiak:
» munkakdzosség vezets,
» munkavédelmi megbizott,
» vagyonvédelmi megbizott,
» Kozalkalmazotti Tandcs elnoke,
(A megbizdsoknil a vezetS koteles kikérni a nevelStestiilet véleményét.)

A megbizis elvei:
> ritermettség,
» feladatvillalis,
» arinyos tethelés,
> igényes és megbizhaté munkavégzés,
» onillbsig és megfelels gyakorlati tapasztalat,
> reflis dontési készség,
»  elbtrelitis, feleldsségvallalds.

Rendszeres kapcsolattartds, egyiittmikddés:
» tarsintézményekkel,
» az iskolik nevelSivel,
» aNevelési- és Pilyavilasztisi Tandcsadd dolgozéival

Megfelel&, j6 kapcsolattartds a sziilfkkel:

» lehetség biztositisa az egyéni beszélgetésekre,

részt venni az 6voda kézos sziilSi értekezletén,
megbizis alapjan nevelési témdji elSadis megtartisa,
a csoport sziil6i értekezletének szinvonalas vezetése,
nyilt napok megtartisa,

VVVVY
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» csaladlitogatisok,

> gyermekvédelmi feladatok ellitisa,

» a sziil5 Sszinte tdjékoztatisa gyermeke fejlGdésérdl

Az 6vodapedagégus kitelességei

» Az évoda berendezési targyainak, felszetelésének Svisa, felelosség a leltiri tirgyakért és
hasznilt eszk6zokért.

» A csoportszoba tisztasiginak ellenSrzése, gondoskodis az egészségvédelmi kdvetelmények
betartasardl

» Az évoda targyainak és eszkdzeinek felelGsségteljes haszndlata és dvisa.

» Csopottjit feliigyelet nélkiil nem hagyhatjal

» A munkaidd kezdetére kiteles munkavégzésre rendelkezéste llni, tivolmaradisit idGben jelzi
az intézményvezetdnek, hogy helyettesitésérl az idben gondoskodhasson.

» Az évoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival- és munkijival-, a gyermekek egészségiigyi-
és csalidi koriilményeivel kapcsolatos bizalmas informaciokat koteles megSrizni.

» A sziil3khéz maginjellegli kéréssel nem fordulhat, mds gyermekrdl informaciét nem adhat.

» Az évodiban nem dohinyozhat.

» Szeszesitalt az Svoda teriiletén nem fogyaszthat.

» A pedagégiai alapelvekkel ellentétes biintetést a gyermekekkel szemben nem alkalmazhat:

— testi fenyités

— megfélemlités

—  étel, ital-, leveg6zés elvonas,

— a fejlédést elSsegits tevékenységektdl torténd kizaris.

» Minden dolgozb kitelessége az ésszerii és takarékos gazdilkodis segitése, a munkafegyelem
és kozosségi egyittmikddés formdinak betattisa, tervszer( felkészillés naponta a neveld
munkéta,

» Az évoda milkédésével, tigyvitelével kapesolatos — kotelezd 6raszamon kiviili — teendGket az
évodavezetd dltal adott Gtmutatds szerint végzi.

> Kotelezd 6raszdmén beliil csak a vezets, vagy helyettese engedélyével lehet tivol az Gvoditol

» Kozvetlen beszdmolisi kitelezettséggel az intézményvezetonek tartozik.

» Sziikség szerint elvégzi azokat 2 munkakérébe nem tartozé feladatokat, amelyeket a vezetje
feladatkorébe utal.

» Munkatirsaival, sziilSkkel segitGkész kapcsolatot alakit ki.

Dajka munkakdri leirds minta
Feladatai

» Munkijit a gyermekek érdekében legjobb tudisa szerint végzi.

» Az 6vodai dajka kettds feladatot 14t ek:

—  segiti az 6vond gondozasi, étkezési feladatainak ellitdsat,
— ellitja a takaritdsi, mosédsi, konyhai feladatokat.
Altalinos feladatai

» Feladata az 6voda nyitdsa és zirdsa a biztonsigi elGirdsok betartisa mellett.

> Naponta végez fertStlenitd takaritist, portalanitist és ellitja a hetenkénti és iddszakos
nagytakaritisi munkslatokat, a részletes vezetS dltal meghatirozott utasitis szerint.

» Nyaron —festés és mazolds kivételével- elvégzi a na ftast.

» Helyi igény szerint gondozza az Gvoda kertjét, udvarit és az utcit:
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>

- kikapilja a kertbdl a fiivet, locsol,

~ kiszedi a fiivet a jirda mellél és a jatékok aldl,

= Osszeszedi a gazt a2 udvarrdl és utcirdl, Ssszesepreget,

= felel az udvari épitmények tisztasigiért,

- szikség esetén meglocsolja a gyermekek jitsz6homokijat.

Az 6voné utasitisa szerint segit:

— a gyermekek regpeli fogaddsakor,

— sziikség szerint segit a gondozdsban, 6ltdzkédésben,

— feliigyel a mosdéban,

—  segit az étkezésnél és a csoportszoba mindenkori rendbetételénél (étkezéskor kispenyt
vilt, kotényt kot, talal, ételt oszt, edényeket leszedi).

— csoportjéval kdteles elmenni sétilni, szinhizba, kirdndulni (elkiséti a csoportot
kitdndulni, iskoliba stb.) és ott sziikség szerint segiteni,

— ardszorul$ gyermekeket sziikség esetén lemossa, tisztiba teszi,

— azonos nevelési stilussal segiti a szokdsok kialakitisit, beszélget a gyermekekkel,

— sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintik, misz6kik feliigyeleténél az udvaron,

— segiti elSkésziteni és rendben tartani a tevékenységi eszkdziket,

— tiitelmes, halk szeretetteljes hangnemet haszndl a gyermekelkkel,

— a4 napkdzben megbetegedd gyermekekre feliigyel.

A vezetl utasitisa szerint:
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kimossa és kivasalja az 6voda textiliit,

tisztdn tartja az étkezési edényeket,

naponta ételmintit tesz a hiitSszekrénybe,

elkésziti a tizdrait, uzsonnit,

sziikség esetén gondoskodik mosdé- és ivévizrdl,

elkésziti a délutini pihenéshez az gyakat, majd elteszi,

eleget tesz a tlizvédelmi és vagyonvédelmi eléfrisoknak,

sziikség esetén ellitja a kézbesitési és kisebb szillitdsi teenddket,

betartja a munkarendet és hizirendet,

felel a konyha és mosogatd tisztasigdért, fertStlenitésért (a fertStlenitést, mosogatist az Allami
Tisztiotvosi Szolgilat dltal eléirt szabély szerint végzi, a konyhai munkavégzéskor minden
esetben hasznidlja az elirt hajvédst).

Konyhalény, konyhai kisegit§ munkds munkakéri leirds

Munkakét pontos megnevezése:
Konyhalény, konyhai kisegité munkis

Munkakdr betbltésének feltételei:

- Szakirdny szakmai képzettség nem sziikséges.
- Egészségiigyi alkalmassig,

Munkaid§ beosztis:
Napi 8 6ra, heti 40 6ra.
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Reggel 7 6ritd] délutin 15 brdig.
Ha az intézmény érdeke megkivinja munkaidén til behivhato.
Tiléra elrendelésének mddja:  széban - irdsban

Kdzvetlen felettese:
- Intézményvezetd

Feladatok:

Munkijét az intézményvezets utasitisai alapjén végzi. Végzi a konyhai elbkészitd munkilatokat a
megfelel utasitisok szerint. Felelds a fertGtlenits és tisztitoszerck rendszeres basznilatiért. Az
étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabdlyokat koteles maximilisan betartani. FelelSs a hiromfizisi
mosogatis pontos betartdsiért. Feladatkdrébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogato,
hiiselSkészit, zoldség elbkészits, 6lt6z6, zuhanyzd, WC, valamint a konyha és az 8ltdz8 kbzétt
folyosé takaritdsa és nagy takaritdsa. Az idonkénti rendszerességgel litemezett nagytakatitisokat a fent
nevezett helyiségekben koteles elvégezni. Ellitia mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre
esetenként az intézményvezettSl, helyettesektS] kap. Felelds a munkijival kapesolatos egészségigyi,
tiiz — és balesetvédelmi rendelkezések betartisiért. Munkavégzés sotin az elGirt védGeszkdzdket és
felszereléseket koteles haszndlni. A munka elvégzése utin munkahelyét tisztin koteles dtadni.
Anyagilag felelss a konyhata kiadott nyersanyagokért, valamint a leltirban szereplGberendezési és
felszerelési targyakeért. Alkalmanként a munkakéri lefrisban nem szerepld feladatokat is kiteles ellatni,
tilmunkat végezni, helyettesitést ellitni. Az étellel kapcsolatos negativ észrevételeit jelezze az
intézményvezetonek.

Koteles részt venni az aldbbi oktatisokon:
- munkavédelmi oktatis
- tizvédelmi oktatis
- HACCP oktatis

Vezeti az alibbi dokumentumokat:
- mosogatds
- takaritis
- mérési naplokat

Kbotelessége:

Koteles munkahelyén munlkira képes dllapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betattani.
Feleldssége:

Kiterjed a rabizott feladatok pontos, szakszerd elvégzésére.

Tovibbképzésck:

Koteles minden olyan szakirinyi tovibbképzésen részt venni, amelyre a munkiltatdja kételezi.
Munkaruha — védruha ellitds:

Koteles munkavégzése kizben, a munkiltatéja altal elSirt, rendszeresitett munkaruhit viselni.
Részletezve: fehér pold, vagy képeny, fehér nadrig, sapka

Titoktartisi kbtelezettség:

A munkavallalé kételes 2 munkavégzésével kapcsolatban tudomdsira jutott, minden olyan

miiszaki, és szellemi valamint egyéb informdci6t iizemi titokként kezelni, amely a munkiltatval
hozhaté sszefiiggésbe. A fentiekben lefttakat kiilsé harmadik személynek nem adhatja it. Tovibba
elvégzi mindazon a munkakdréhez nem tattozé szakmai feladatokat is, mellyel felettese megbizza.
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Pedagégiai asszisztens

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatolc

VV V VYy
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A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betattja,

Az évodiban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfelels
olt6zékben munkavégzésre rendelkezésre dlljon.

Ha munkdjit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradisat jelzi a Gvoda
vezetSjének, hogy helyettesitésérsl idSben gondoskodhassanak.

Hiényzés esetén az Gvodavezetd utasitdsa alapjin helyettesit.

MunkaidS alatt csak a hizban 1évS vezetS engedélyével hagyhatia el az dvodit, ill a
munkavégzés helyét, (mnozi, szinhdz.. ).

Az 6voda tirtgyait és eszkozeit feleldsséggel hasznilia és 6vja.

A biztonsigtechnikai és tizvédelmi elbirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonydbél
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kirért kirtéritési felel6sséggel tartozik.

Gondoz4ssal kapcsolatos feladatok:

>
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A kijelélt csoportban az udvarra indulds elbtt és a levegSzés utin a fiirdészobdban és az
oltbzkidésben, vetkSzésben segiti a gyerekeket az 6véné Gtmutatdsai alapjén.

Témogatja a gyermekek 6ndll 6nkiszolgilisi tevékenységét, sziikség szerint segit az Gvond
elvirisainak megfelelGen.

Az étkezések kulturilt lebonyolitdsdban aktivan kézremtikodik, az ételeket az événdvel egylitt
kiosztja.

Segit az altatisban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szetint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szitkségleteit, igény szerint segit (ottttrlés,
vécéhasznilat, rahacsere, sth.)

Sziikség szerint részt vesz az uzsonna elSkészitésében.

Ebredés utin a csopott szokdsainak megfelelSen segit az Sltozésben, tisztilkoddsban.

A hitoktatdsra a nevel6i szobiba kiséri a gyerekeket.

Szervezési feladatok:

>
>

Alkalmanként killdeményeket kézbesit misintézménybe.
Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kiztem(ikadik, a szervezési feladatokban az
ovodavezetS és az 6vénd Gtmutatisai szerint részt vesz.

Egyiittm{ikddés, kapcsolatok:

>
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Nevelési kétdésekben az érdekl6d$ sziilSket tapintatosan az 6vodapedagégushoz irinyitja,
mert gyerekekr6l csak az Gvodapedagégus adhat tijékoztatist.
A tudomiisra jutott informdcidkat titokként kezeli.
A szabélyzatokat, megillapodisokat, elfogadja, betartja.
Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadis jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilSt, munkatirsait.
Beszédével, viselkedéskultirdjival példit mutat.
Kéz6s 6vodai programokon a mis csopottba jéré gyermekekre azonos figyelmet fordit.
Magatartisaval hozzdjirul a j6 munkahelyi 1égkér kialakitisihoz,
Elvégzi a vezetSk alkalmi megbizisait.
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» Hidnyzb felndtt esetén a kijelolt csoportban segit az vodavezetS utasitisai szerint

Egyéb rendelkezésel:
» A munkatirsi és technikai értekezleteken részt vesz.

Kisgyermeknevel§ munkakori leirdsa

Munkakdr megnevezése: Kisgyermekneveld
Kbzvetlen felettese: évodai intézményvezetd
Heti munkaideje: 40 61a, ebb6l] kdtelezd Graszima 35 6ra

Munkakds jogosultségai: Azonnali beavatkozdsi jog, biztonsigi intézkedések megtétele.
Javaslattételi jog az minibdlcsSde szakmai feladataival kapcsolatban. Joga van a munkakorével és a
munkahelyével kapcsolatban teljes korii thjékoztatist kémni és kapni, kiilénos tekintette] a munkéltatd
foglalkozdssal jaré kotelezettségével kapcsolatban, Képzéshez, tovabbképzéshez valé jog. A vezeto
kozvetlen irinyitisival dolgozik.

F8bb felel6sségek és tevékenységek
> Gondoskodik a kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elSsegitésére, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagdpiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozistechnikai ismeretei
birtokéban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitis, a kreativitds és az onillosag
alakuldsat.
» Szakszerlien, az érvényben 1évé médszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a
ribizott gyermekelket.
» Gondoskodik réla, hogy a butorok, a jitékok a gyermekek fejlettségi szintiének és a
biztonsignak megfelelGek legyenek.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegSztetésérSl, a biztonsigos és a gyermekek igényét
kielégitS udvari jaték feltételeirdl.
Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjirisnak megfeleiSen legyenek feldltézve.
Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az intézmény vezetojének.
A sziilSkkel allandé kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrdl.
A sziildkkel és a kollégandivel egyiittmékodve csaladlitogatisi idSpontokat egyeztet, és
elvégzi azt.
> Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartdsirSl A csoportjiban rendet tart, 2
napkézbeni takaritis ri vonatkozé részét elvégzi (takariténdi jelenlét hidnyiban étkezések
utani felsdprés, kiborult étel felsdprese).
> Részt vesz a munkaértekezleteken, csopottmegbeszéléseken és tovibbképzéseken. Tudisit
ismereteit Ontevékeny médon is gyarapitja.
Felel6sséggel tartozik a csoportjiban elhelyezett leltiri tirgyakért.
Betartja a munka- és tizvédelmi elfirisokat, az évenkénti oktatisokon 1észt vesz.
Munkéjiban a szakma etikai elsirisok, kiilonds tekintettel a gyermekek és sziilok jogaira,
valamint a titoktartisra, adatvédelemre vonatkozoan.
» Csoportjiban vezeti az elGirt nyilvintartisokat.

v

vV VVYVY

YV Y
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» Felelssége kitetjed az intézmény egész teriletén tSrtént eseményekre, a zavartalan
milkSdésre, kiemelten: a csoportban t6rténd szakmai munka mindségére a csoportban
tartézkodd gyermekek biztonsigira.
A fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre.
Az intézmény j6 hirnevének spolisira.
Az egészség (pszichés és szomatikus) megdvisira,
Gazdilkodisi (készletek megévisa), iratkezelési szabilyzatok kezelésére.
Munkijit a tirvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, Hazirend)
dltal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend a vezetdi utasitisok és a nevelStestiileti
hatdrozatok betartisa alapjin végzi. A fenti dokumentumokban elsirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha birmely teriileten hidnyossdgot tapasztal, errd] értesiti a felettesét.

VVVVY

Komyezetvédelmi feladatok
» Gondoskodik a meglévé kérmyezeti értékek védelmérsl és megbtrzésérdl, a helyi kézosségek
hosszii tivii egészséges kdmyezetének biztositdsirdl.

» Gondoskodik az épiilet, teriilet illagmegévisirsl.
Kapcsolatok
> Részt vesz a nevelStestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény pyermekei és dolgozéi

érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik, a fenntartéval és annak szetvezeteivel,
szakmai szervekkel és a tirsintézményekkel, az iltalinos iskolival és kulturilis intézményekkel,
a sziilSkkel dpolja hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat.
Munkakdriilmények
» Munkijit az évodavezets iltal meghatirozott munkabeosztis és szabilyok betattiséval, a
mindenkori hatilyos szabilyok szellemében, az SZMSZ, Kézalkalmazotti Szabilyzat alapjin

végzi.
A munkakor lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példinyit dtvettem. az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi
felelSsséggel tartozom. A munkija sorin hasznilt tirgyakat, eszkdzoket, gepeket rendeltetésiiknek
megfelelSen hasznélom.
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7. szatmi melléklet

ELLENORZESI LAP

Ag, ellendrziés témdja :

Ag, ellendryéshen részgvevdk ;

Koresoport:
Idiapont :
Ellenbreést végeste :
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ELLENORZESI TERV

A20_ /20 _-ESEVELLENORZESI TERVE

Ellendrzés témija :

Hivatkozds:

Sikerkritériumok :

Sikeresek vagyunk

Tartalmi teriileten :

Térgyi feltételek :
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ELLENORZESI TERV
Tartalmi mérési eszkiszsk
Ellendrss timdja :
Korssgport : .
Eirtékelés idsje :
Térgyi feltételek

Sez. | Tevékenységhez sziikséges

targyi eszkozok

01.

Biztositott

Részben
biztositott

Nem biztositott ‘

o2

. 03.

04.

05. |

06.

=

Biztositott

Részben biztositott:

Nem biztositott :
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ELLENORZESI TERV
Tartalmi mérési eszkdzok
Ellenbrzds témdja :
Ssz. Szempont Biztositott Nem biztositott | Nem biztositott |
oL
02, |
03. |
o . _ —
- 05.
06.
Az déalmazas Seszértéke :
Biztositott: %

Részben biztositott : %

Nem biztos{tott : o %
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ELLENORZESI TERV

Tartalmi méréei eszkizdk

Eliendryés témdja :

‘ Ssz. | Szempont Nem
‘ jellemz6
|

Néhény | A csoport
gyermekre | tibbségére
jellemz8 ‘ jellemzé

A teljes
csoportra
jellemz8

ioal.|

02.

03.
o4,

|

09.

10.

Az alkalmazis Gsszértéke :

Biztositott: %
Részben biztositott: _ %

Nem biztositott : %
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ZARO OSSZEGZES

Az, ellendrzés timdja :

Az ellendrzéshen résstvevik :

Koresopors:

Ovodapedagigus :

Ellendreiést végeste:

Ellen8tzésen Ellen6rzésen | Ellen6rzésen nem
megfelelt részben megfelelt felelt meg

Datum :

Ovénd Ovéné

Vezetd 6vond
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Ellenbrzés idSkeretének meghatirozasa.

Csoport | ‘

' Méhecske | |
|

csoport ‘

Pillangé

csoport |

i Katica ‘

csoport ‘

Bzavirag |

csoport ‘

 Gélyahir ‘

csopott

Moédszerek :

v’ Kategdtia rendszeres megfigyelés.
v’ Beszélgetés, dokumentum ellendrzés.
v Az ellendrzés értékelésének ismertetése.
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8. szam melléklet

GYERMEKTUKOR

KOMPLEX SZEMELYISEG-FEJLETTSEG MEGFIGYELO
DOKUMENTUM

(Atdolgozott dokumentum a szerz4 dltal')

A gyermek NEVE: ...ccivireiriieiininraiieteeiestnraieireseereesessnsennes

Csoport neve: dssdddpsesnsasRdanbbdROeORORGERBOD

A DOKUMENTUM TARTALMAZZA A TEHETSEGIGERETEK AZONOSfTASAHOZ
SZUKSEGES SZEMPONTOKAT, TULAJDONSAGOKAT.
A JELOLESUKET TOMOR BETUVEL ES ALAHUZASSAL EMELTUK KI.

! Nagy Jen6né (2006): Gyermektiikor. A gyemmekek fejlGdését, fejlesztését segitd ttmutats. Szolnok.
»Ovodai nevelés a miivészetek eszkdzeivel” Ovodapedagdgusok Orszdgos Szakmai Fgyesiilete, 43-
68. p.
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A GYERMEK KOMPLEX ANAMNEZISE

A gyermek neve:

Hogyan sz6litsuk a gyermekét az 6vodéban? (Hrdemes lenne azt is tisztizni, hogy a sziilSk és az
évodapedagbgusok hogyan szdlitsik meg egymist.)

A gyermek sziiletésénck helye, idGpontja:

Egyéni érzékenysége:

1. Megsziiletésének koriilményei
1.1. Tetvezték-e gyermekiik megsziiletését? ¢
1.2. Mi jellemezte az édesanya dldott llapotat? -
1.3. A sziiletési jellemzdk: . az\jszilott stlya hossza.

2. A csecsem@kotban jellemzé fejlGdés (0-1 éves korig)
2.1, Szopott-e?___ Meddig? J6 evé volt-e?

2.2. J6 alvé volt-e? Sokat sitt, vagy keveset?
2.3. Ki pondozta?
2.4. Milyen betegségei voltak?
2.5, Exrte-e valamilyen sériilés, baleset?
3. A kisgyermekkori fejl6dés jellemzdi (1-3 éves korig)
3.1. Mészott-e?
3.2. Mikor kezdett 6ndlléan jarni? _
3.3. Mikor kezdett érthet$ szavakat mondani?
3.4. Kommunikil-e a titsaival, a felnSttekkel?
3.5. Jart-e bolcsGdébe?
3.6. Melyik kezével nyil legpyakrabban a tirgyakért?
3.7. Firadékony-er _
3.8. Mijellemzi az alvasat?
4. A csalad szerkezete (Egy héztartdsban vagy egy lakdsban €l6k)

apa anya €lettdrs nevel6apa neveldanya

nagyapa nagymama testvérek neve:

4.1. A testvérek szama:

4.2, A csalidtagok anyanyelve:

4.3. Hogyan itélik meg a csalid szocidlis kérilményeit? j6 anyagi koriilményeldel rendelke-
ziink, arinylag elégedettek vagyunk, anyagi gondokkal kiiszkddiink, az élethez sziikséges

alapfeltételeink hidinyoznak.
4.4, A legmagasabb iskolai végzettség megnevezése:
Apa: ___ Anya:

*Brre a kérdésre az 6vodapedagdgus kiillondsen tigyeljen. Csak akkor tegye fel, ha a kérillmények
ezt megengedik.
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4.5. Van-e munkanélkiili a csalidban? ] i
4.6. Lakiskrilmények: Osszkomfortos Komfortos ~ Komfort nélkiili
4.7. Hiny szobds a lakdsuk?
4.8. Van-e gyermekiiknek kiildn szobja? _

5. Nevelés
5.1. Véleménye szetint mi jellemz8 gyermekére? (Keérjiik, hiizza alil)
nyugodt, élénk, tilsigosan élénk, zirkédzott, kozlékeny, lassti mozgist, gyors mozgasd,
kiegyensdlyozott, kiegyensiilyozatlan, széfogadé, engedetlen, kételességtudé, feleltlen,
alapos, feliiletes 2 munkavégzésben, érzékeny 2 hidnyossigai feltirisakor, egyéb:

5.2. Mivel lehet a legeredményesebben hatai gyermekiikre?
5.3. Van-e olyan személy 2 csalédban, akihez gyermeke legjobban tagaszkodik?

5.4. Milyen a csaldd jutalmazisi szokisa? _ —
5.5. Szoktik-e biintetni gyermekiiket?
5.6. Van-e a gyermekének otthoni feladata?
5.7. Ki a gyermekiik otthoni jatszotirsa? .
5.8. Ki dont a csalddi dolgokban?
5.9. Van-e valamilyen nevelési probléméjuk? R
5.10.Milyen a gyermekek kapcsolata a csalidjukban? =
5.11. Mivel szeret leginkibb jitszani a gyermeke?

5.12.Mi érdekli gyermekét, mire kivincsi leginkébb? -

5.13.0n szerint gyermekének milyen kiilonleges tulajdonsdga, adottsdgavan? __

5.14.Mit kézolne veliink még a gyermekérSl?
6. Kultira, szabadidg

6.1. Van-e a csalidnak hobbyja, érdekifdési teriilete?
6.2. ErdekiBdnek-¢ a mivészetek irant?
6.3. Mi a legkedvesebb otthoni idétsltésiik a gyermekiikkel?
6.4. Van-e kdzds, hagyomanyos csalddi programijuk, s mi ez?

6.5. Mivel télti a csalid leggyakrabban a szabadidejét?

Kiszinjiik, hogy ay anamnézis kitoltéstvel hoggiidraliak gyermekiik megismeréséhez, Az itt kizilt adatokat és
Hnyekeet csak a gyermokdt neveld dvodapedagdgusok, fifleszthpedagdgus, tebetsiglgérerce mAbelyeit vegetbk, dvodavesets
ismerbeti meg. Mindet bivatali titokként kegoliitke,

SZAlOT A8, . e e i iieer e e e

77



Napsugdr Mivészeti Modellévoda és Miniblcsdde
Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

A GYERMEK BEFOGADASI IDOSZAKAROL KESZULT OVONOI

ERTEKELES
(A gyermek 6vodiba keriilésétd] — szeptembertSl - december végeig tartd id6szak
tapasztalatai)

1.1. A gyermek kapcsolatteremtése az 6vénSkkel, dajkaklal:

1.2. A gyermek kapcsolatteremtése a tarsaival:

1.3. Erzelmi életének jellemzbi a befogadas idején:

1.4, Uj szok4sok megtanuldséhoz val6 viszonya:
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A GYERMEK TESTALKATANAK JELLEMZOJE

L. félév IL. félév
3- Befogadis tapasztalatai (Lisd a 3. Testsily, testmagassig
4 sz4md melléklethen)
év
Aranyok
Testi gondozottsig, egészségi dllapot
Testrészek ismerete
4- Testsily, testmagassig Teststly, testmagassig
5
év
Aranyok: Aranyok:
Testi gondozottsig, egészségi ‘Testi gondozottsig, egészségi dllapot
allapot
Testrészek ismerete Testrészek ismerete
5- Testsily, testmagassig Testsiily, testmagassig
6
év

 Arényok:

Aranyok:
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Testi gondozottsig, egészségi Testi gondozottsig, egészségi allapot
allapot
Testrészek ismerete | Testrészek ismerete

6- Testsuly, testmagassag Testsuly, testmagassag

7

év
Arényok: ' Arinyok: B
Testi gondozottsig, egészségi Testi gondozottsig, egészségi dllapot
allapot
Testrészek ismerete Testrészek ismerete

Az évodésok befogadasi idSintervalluma az évodiban szeptembertdl december végéig tart.
(Megiegyzés: A gyermekrdl a legiellems6bb adatokat frjuk be a 1éblizatok rubrikdiba, a kitbltési segédlet szerint)
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KITOLTESI SEGEDANYAG A GYERMEK TESTALKATANAK
JELLEMZESEHEZ

2. 1. Teststily, testmagassig:
nétt,

csokkent,

stagnalt

2.2. Aranyok:

egyenletesen, egyenlStleniil viltoznak,

fejletlenebb korindl, korinl valamivel fejlettebb, korinak megfelels

koréhoz képest til nagy, til kicsi, til széles, tiil keskeny, til hosszd, tiil rovid, nem egyforma, teljesen
ardnyos.

2.3. Testi gondozottsig, egészségi allapot:

tiszta, dpolt, rendezett, kbzepesen gondozott, véltozé a gondozottsiga, gondozatlan, ipolatlan,
ethanyagolt, rendezetlen,

jol taplalt, alaltéplilt, j6 étvigyi, rossz étvigyd, megfelels étvigyi, nagyon vilogatés,
erds fizikumi, gyenge fizikumii, ritkdn beteg, gyakran beteg,

szokastol eltérd tinetek, allergidk, egyéb jellemzdk.

2.4. Testrészek ismerete és azok gondozisira jellemz68k:

pontos, preciz, félreérthetetlen,

részletes, tiizetes, alapos, rendszeres

pontatlan, hidnyos, bizonytalan.

(fej, homlok, arc, szem, személdsk, szemhéj, orr, szdj, nyelv, fiil, nyak, vill, torzs, hat, mell, derék,
has, csipS, comb, 14b, térd, libfej, boka talp, sarok, libujjak, kar, konydk, csukld, kéz, kézfej,
tenyér, ujjak)

A testalkat megfigyelése nem tartozik a személyiség struktirdjihoz. Ext az 6vodapedagdgia minden

diagnosztikus eszkozrendszerében megfigyeli, mert ebben a korban ezek a jellemzdk fontos tényezoi
a gyermek fejlédésének.
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A GYERMEK MOZGASFEJLETTSEGENEK JELLEMZOI

L felév IL. félév
3- Befogadds tapasztalatai (Ldsda 3. |  Nagymozgis kivitelezésére jellemz5
4 szim1 mellékletben) osszkép:
év
Finommozgisok jellemz4i:
Mozgishoz val6 viszonya:
Téri tajékozottsdg, térbeli mozgis
4- Nagymozgis kivitelezésére jellemzd Nagymozgis kivitelezésére jellemzd
5 Ssszkép: osszkép:
év
Finommozgisok jellemzoi: Finommozgisok jellemzdi:
Mozgishoz val6 viszony: ; Mozgishoz val6 viszony:
Téni tijékozottsag, tétbeli m. ‘ Téri thiékozottsig, térbeli mozgs |
5- Nagymozgis kivitelezésére jellemzd Nagymozgis kivitelezésére jellemzd
6 Osszkép: dsszkép:
év

Finommozgasok jellemzi: |

Finommozgisok jellemzdi:
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Mozgishoz valé viszony: Mozgishoz valé viszony:

'Téri tijékozottsig, térbeli m. Téri tjékozottsig, térbeli mozgis |
6- Nagymozgis kivitelezéséte jellemzé Nagymozgis kivitelezésére jellemz
7 Ssszkép: Osszkép:
év

Finommozgésok jellemz5i: Finommozgasok jellemz5i: '

Mozgishoz val6 viszony: Mozgishoz valé viszony: |

Téri thjékozottsig, tétbeli m.

Tén tdjékozottsig, térbeli mozgis

l.._-

Gyenge pontol:

(I tdblizatnak a kitiltése 5 bves kori tart.)
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KITOLTESI SEGEDANYAG

3.1. Nagymozgis kivitelezésére jellemz6 Ssszkép:
harmonikus, figyes, deszetendezett,
j6l koordinglt, dsszerendezetlen, bizonytalan, szorongisos, ligyetlen,
feszes, laza, hatirozott, félénk,
lasst, gyors, viltozé, elkés, atlagos tempdji, korinak megfeleld, energikus, mozgékony
egyensiilyérzéke: stabil, biztos, bizonytalan, instabil
nagyon eltérd, tilzottan mozgékony.
(jards, futds, ugrds, csiszds, kiszds, miszds)
3.2. Finommozgasok jellemzéi:

pontos, preciz, kinnyed, biztos, laza, kényszeres,

gorcsds, szdlkizo, erés nyomisd, bizonytalan,
(gydngyfizés, ujj-jatékok, mintdzds, kézimunka, eszkozfogis, vigds, festés, varris, papithajtogatis,
cip6fiizés, cipSkoteés)

kezesség: kialakulatlan dominancia, cserélgeti, jobbkezes, balkezes, kétkezes,

szem-kéz, szem-1ib koordindcié: Ssszerendezett, bizonytalan, ldalakulatlan.
(piros libon szokdelés, egy libon szikdelés, egy libon szdkdelés viltakozva, labdaelkapis,
labdavezetés, célba dobas, guritas)

3.3. Mozg4ashoz val6 viszony:
rdmteli Z 1€

viltozb, gitolt, nem kedvelt tevékenysége, tériszonyz van.
Alléképessége: erSfeszitésre képes, faradékony, gyorsan regenetilodik.

3.4. Téri tijékozottsag, térbeli mozgis fejlettsége: ismerete, alkalmazdsa
pontos, preciz, biztos, alapos a tér irinyokban, sikban, idGben jol tajékozodik,

viltozé, bizonytalan, pontatlan, tétova, nem tud tdjékozddni tétben, sikban, iddben.
(fent, lent, alatt, f5l5tt, fol, 514, jobb, bal, elére, eldl, hitra, hitul, kizott, le, ald, mogé, elé, tal,
kozé, mellett, mellé)
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A GYERMEK ERZELMI- S AKARATI ELETENEK FEJLETTSEGE

I
L. félév IL félév

3 Befogadds tapasztalatai (Lisd a 3. | Erzelmi életének dltalinos jellemzi:
4 szimi mellékletben)
év

| Etkdlcsi érzelmeire jellemzs:

Esztétikai érzelmeire jellemz5:

Intellektudlis érzelmeire jellemzé:

| Alkarati megnyilvénulisai

4- | Erzelmi életének 4ltalinos jellemzdi: Erzelmi életének ltalinos jellemz5i:
5
é&v

 Etkélcsi érzelmeire jellemz: | Erklcsi étzelmeire jellemz6:

Esztétikai érzelmeire jellemz3: | Esztétikai étzelmeire jellemz6:

[ Intellektudlis érzelmeire jellemz3: | Intellektuslis érzelmeire jellemz6:

| Akatati megnyilvinuldsai: | Akatati megnyilvinuldsai:

85




Napsugér Miivészeti Modell6voda és Minibdlcséde
Szervezeti és Miikidési Szabilyzata

5- | Erzelmi életének altalinos jellemzdi: | T1zelmi életének 4ltalinos jellemzdi:
6
év
Erkélcsi érzelmeite jellemzd: Erkélcsi érzelmeite jellemz: B
Esztétikai érzelmeite jellemz5: | Bsztétikai érzelmeire jellemz5:
Intellektudlis érzelmeire jellemz5: | Intellektudlis érzelmeite jellemzé:
~ Akarati megnyilvinulésai: Akarati megnyilvinulisai:
6- | Erzelmi életének dltalinos jellemz6i: Frzelmi életének dltalinos jellemzai:
7
év
Etkélcsi érzelmeite jellemzs: Erkélcsi érzelmeire jellemz&:
| Esztétikai érzelmeire jellemz3: | Esztétikai érzelmeire jellemz6:
| Intellektuslis érzelmeire jellemz: Intellektuilis érzelmeire jellemz3:
Akarati megnyilvanulasai: Akarati megnyilvinulésai: ]
A n feli
Gyenge pontolc

(E tiblizainak a kitoitése 5 éves korig tart,)
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4.1. Erzehm életére jellemzé ]egyek.

: 1S 51 iddm, ragaszkodS, hiiséges, szeretetteljes,
gyenged, gkmdmgmgﬂ, oromte]:, boldog, elegedetr, biiszke; tartés érzelmi dllapot jellemzi,
érzelmeit ki tudja fejezni, empatikus
nyugtalan, zaklatott, izgatott, viltozé hangulatiy, szomorkodasra hajlamos,

zirkdzott, tilzottan érzékeny, szélsGséges, végletes érzelmek jellemzik,
labilis érzelmii, kozombés, elutasitd, lobbanékony, indulatos, etdszakos, kotekeds, gyakran fél,

szorongo visszafogott, hajlamos a végletekre, gatlisos, agtessziv,
baragos, mérges, timadé, dithés, bosszankodd, neheztels, megvets, féltékeny, szomord, gybtrelmes,
biintudatos, maginyos, félénk, rettegd, aggodalmaskods.

4.2. Erkolcsi érzelmeire jellemz6:

2 j6 és a rossz caelekedetek kizott kiilonbséget tesz, torekszik a jora, igazsigérzete etfs,

széfogadd, kitelességtuds, engedelmes, viselkedési szabilyokat igyekszik betartani, adott esetekben
normaszegd,

engedetlen, rakoncitlan, csintalan, csapongd, szeszélyes, féktelen, a norma- és szabilytartisa nem
alakult ki, fegyelmezetlen, kihivis hidnyiban rendbonté énfegyelme nem alakult ki,

4.3. Esztétikai érzelmeire jellemza:
a szép és a cstnya kategéridkat kiilénvilasztja, észreveszi, megnevezi mi a szep a kézvetlen
kémyezetében, berzenkedik a rit, ronda, otromba fzléstelenségektsl, szereti a szépet és kinnyen

WMM,MMMM

pei]

nem fogékony,

a tetszetSs, fzléses és érdekes dolgok irdnt érdekiSd6,
4 4 Intellektué.hs érzelmelre ]ellemz6

elce.lodeseket észreveszi -

4.5. Akarati megnyilvanuldsok:

kitarté, nem kitarté, megbizhat6, szalmaling, kivirdsra képes, feladja, alapos, feliiletes, kapkodd,
makacs, dacos, gitlisos, szabilytarté, ha ellendrzik, alacsony a monoténia tfrése, a
mechanikusan ismétlédS feladatok untatjik 6t,

felszabadult, géﬂésoktél tilzottan mentes, biztatist igényel, viltoz6, hajlamos a tekintély

nehezen tud valasztani, motivumok hatcaban e],
feladattudata kialakult, illhatatos, firadhata
egészséges Ontudata kialakult.
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A GYERMEK SZOCIALIS FEJLETTSEGENEK, TARSAS KAPCSOLATANAK

JELLEMZOI
I. félév | IL félév
34 Befogads tapasztalatai (Lésda = Kapcsolédisa a felnSttekhez
év 3. szam mellékletben)
Kortirskapcsolata:
' Beilleszkedése a tevékenységekbe:

Feladatmeggértése, feladattartisa:

| Onallésiga és munkatempdja:
:;5 Kapcsolédisa a felnGttekhez i Kapcsolédisa a felnSttekhez
Kortirskapcsolata: | Kortirskapcsolata: o
\
Beilleszkedése a tevékenységekbe: ‘ Beilleszkedése a tevékenységekbe: ]
Feladatmeggrtése, feladattartisa: | Feladatmegértése, feladattartisa:
"Ona']léséngunkatempéT Onilléséga és munkatempdia: B




Napsugér Miivészeti Modell6voda & Minibslcséde
Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata

:;6 Kapcsolodisa a felnSttekhez | Kapcsol6disa a felnSttekhez
Kortirskapcsolata: Kortarskapcsolata:
Beilleszkedése s tevékenységekbe: Beilleszkedése a tevékenységekbe:
Feladatmeggértése, feladattartisa: Feladatmegértése, feladattartisa: ]
Onsllbeiga és munkatempéia: | Onillésaga és munkatempdia: ]
2;7 Kapcsoloddsa a felndttekhez Kapcsolodisa a felnbttekhez
?orlﬁ.tskapcsolam: - Kortirskapcsolata:
Beilleszkedése 2 tevékenységekbe: | Beilleszkedése a tevékenységekbe:
| Feladatmegértése, feladattartisa: Feladatmegértése, feladattartdsa: N
Onillésiga és munkatempdia: Onillésiga és munkatempdja:
éﬂaggg feliili adottssg:
Gyenge pontolc
(B tdblizatnak a kitiltise 5 bons korig tart,)
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5.1.Kapcsolodésa a felnGttekhez:
9 _nyilt, kdzvetlen, tagaszkodd, erGsen k6t6d6, alkalmazkodd, baritsagos,

9 irinyitist elfogadd, befolyisolhatd, feln )
9 kapaszkods, tartézkodd, félénk, ellenséges, k6zombds, ambivalens, elutasito, alkalmazkodni
képtelen, szereti a felnSttek tirsagdgit.
5.2. Kortdrskapcsolata:
nyilt, kiizvetlen, elfogadd, attere g, eros kdtodése van

a tirsaithoz, segitbkész, tandcsot ad, batotd

magéihoz vonz misokat,

gondoskodd, feleldsségteljes, baritsigos, megbizhatd, bizalmas, segitGkész,
passziv, visszahizod6, elutasito, kirekesztett,

csatlakozé, utalkodd, 6nz6, hatalmaskodd-agressziv

kolcstnds, alirendelt, sokoldali, peremhelyzeti, maginyos.

5.3. Beilleszkedése a tevékenységekbe:
iz 1 i
nézegetS-szemlél5dS, maginyosan tevékenykedS, tirsakhoz sodr6d6-versds, alkalmazkodo,
bekapcsol6dd, egyiittmiikods, kezdeményezd, irdnyito,
batortalan, visszahizédd.

5.4. Feladatmegértése, feladattartasa:

feladatmegértése gyors, megérti a feladatot, elfogadia azt, és teljesiti, onilléan, szokatlan médon
teljesi,

nem érti, érti, de nem teljesiti, részben teljesiti, irdnyitdssal, segitséggel elvégzi, feladatvégzése

pontatlan,

Imélyil 1 zik, motivilt, j6 megoldista torekvé, sikerotientlt

feladat teljesitése révid idejii, kapkods, csapongé.

5.5. Onallésiga és munkatempoéija:
teliesen 6n4ll6, nem igényel személyi kontaktust, segitséget igényel, dlland6 segitségte szorul,
tervez, 8sszerak, megold, bemutat,
gvors, dinamikus, itlagos, lassi, nehézkes, konnyen valt 4t més tevékenységre, nehezen valt it
mis tevékenységre.

(A= dwdapedagdgusok a mitvészeti programban filévenként szociometriai vizsgilatot vigesnek a csoportban kialakauli
kitsdéseke figyelemmel kistrise érdelefben. Ennck a vizgdlatnak a3 eredmeényét érdemes megbeszéini egyenkint a
seiilbklkesl.)
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A GYERMEK ERTELMI FEJLETTSEGENEK JELLEMZOI

L L félév
rész
3-4 |  Befogadds tapasztalatai (Lésd
év a 3. sz&mi mellékletben)
45 | Erzékelése, észlelése:
év ‘

' Figyelmére jellemzék:

Emlékezetére jellemzik:

Képzeletére jellemzdk:

I1. félév

. Erzékelése, észlelése:

Figyelmére jellemz5k:

“Emlékezetére jellemz6k:

| Képzeletéte jellemzSk:

Gondolkodésira jellemzdk:

| Erzékelése, észlelése:

Figyelmére jellemzSk:

Emlékezetére jellemzdk:

| Gondolkodasira jellemzdk:

Képzeletére jellemz5k:

| Gondolkodaséra jellemzdk




Napsugér Miivészeti Modellovoda és Minibdlcsdde
Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

5-6 | Erzékelése, észlelése: Erzékelése, észlelése:
&v
Figyelmére jellemzdk: | Figyelmére jellemzdk:
Emlékezetére jellemzSk: Emlékezetére jellemzdk:
Képzeletére jellemzok: Képzeletére jellemzGk:
' Gondolkodéséra jellemzSk: Gondolkodiséra jellemzdk:
|
67 | Erzékelése, észlelése: Erzékelése, észlelése:
év
| Figyelmére jellemz5k: Figyelméte jellemzdk:
| R — —_— e - P — =
Emlékezetére jellemzok: Emlékezetére jellemzok:
Képzeletére jellemzSk: | Képzeletére jellemzSk:
Gondolkodéséra jellemzSk: " Gondolkodésdra jellemzSk:

Atlagon feliili adotsag:

Gyenge pontok:

(1 tibld-atnak a kitiitdse 5 bves kori: tart.)
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6.1. Erzékelés, észlelés
Hallasérzekelés: j6, megfelels, pontatlan, halliskirosodis jellemzi.
Latasérzékelés: pontos, pontatlan, viltozé,
Taktilis érzékelés: j6, megfelels, pontatlan,
Id6érzékelés: ]_6,, korinak megfelelS, pontatlan
f2éezékelés: jo, megfelelo pontatlan valtozo
Megfigyelése: ‘

3, pontatlan, viltozo, egészre

itanyuld, részekre nanyulo egy—egy lenyeges vagy lenyegtelen elemre irdnyuld.

6.2. A figyelmének jellemz8i
onkéntelen, szandekon rendszeres,

artis ant, a i, viltozd, rovid idejii, szétszért, konnyen elterelhets, mésta
ﬁgyelo a]modozo
koncentrilt, nem képes 2 figyelem Ssszpontositisira,

megosztott figyelemre képes, dtlagosan képes, nem képes ri, jb az elemz8 és kivetkeztetl
készsége,

6.3. Emlékezetének jellemzi

megbizhatd, viltozd, megbizhatztla.n._szggmmﬂjﬁ_mmégg
mechanikus: j6, itlagos, rossz, logikus: j6, dtlagos, nem alakult ki,

fejlett a hosszii és rBvid tdvi memoéridja, j6, dtlagos rossz, hosszii tivon: pontos, pontatlan,
kapkodé, gazdag fantizia elemekkel bivitett,

felidézése gyors, étlagos, lasst.

6.4. Képzeletének jellemz6i

reproduktiv képzelete: pontos, atlagos, lényeget megragado, segitséggel észrevevd, pontatlan,
produktiv képzelete sa]anos egyedi, fantiziadis, kombinativ, itlagos, szegényes.

6.5. Gondolkodésinak iellemz6i°

apasztalatai, is azdagok, atlagosak, hidnyosak, szegényesek,

gvakran kérdez, aﬂagosan, ntkan kérdez, nem kérdez,

szabilyszer(ségeket észrevesz, a tirgyakat megnevezni, felsorolni, csopottositani, analizilni,
szintetizlni, s bizonyos tulajdonsdg alapjin éltalinositisra is képes, nem képes, pontatianul
vé

mtenziv, e]kalmdozo letapado tanulaslvagy ]e]lemzl,

atlagos nem erdekh az alkotns k
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A GYERMEK ERTELMI FEJLETTSEGENEK JELLEMZOI (2. rész)

I1. I. félév I1, félév
rész

34 Befogaddsi id0szak értékelése Beszédének minosége:

év (Ldsd a 3. szimn mellékletben)

Szokincse és beszédaktivitasa:

‘Beszédének ritmusa:
A beszéd hatiselemeinek hasznalata:
Kommunikicija:
4-5 | Beszédének minosége: Beszédének mindsége:
év
Székincse és beszédaktivitisa: Szokincse és beszédaktivitisa:
Beszédének ritmusa: Beszédének ritmusa:

A beszéd hataselemeinek hasznalata: A beszéd hatiselemeinek hasznalata:

Kommunikicioja: 'Kommunikiciéja:
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2;6 Beszédének mindsége: Beszédének minSsége:
Szokincse és beszédaktivitisa: Szokincse és beszédaktivitdsa:
Beszédének ritmusa: Beszédének ritmusa;
A beszéd hatdselemeinek haszndlata: | A beszéd hatiselemeinek haszndlata: |
| Kommunikicidja ' Kommunikécija
g—v7 Beszédének minGsége: | Beszédének minGsége:

Székincse és beszédaktivitisa:

Szokincse és beszédaktivitisa:

Beszédének titmusa: Beszédének titmusa:
| A beszéd hatdselemeinek hasznalata: A beszéd hatdselemeinek hasznilata:
* Kommunikicidja Kommunikiciéja
.Iﬂri.tlﬂgﬂll feliili adottsag:
Gyenge pontok;
(B tiblizatnak a kitolise 5 éves korig tart,)
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6.6. Beszédének mindsége:

kidolgozott, kifejez8 (5sszetett mondatokban beszél — alany, allitmény, tirgy, hatiroz6, jelz6
hasznilata rendszeres.) Gyorsan megjegyzi a fogalmakat,

beszéde kidolgozatlan, szituativ jellegii, tdmondatokat, egyszavas mondatokat alkot,

egocentrikus (az eseményeket sajit nézSpontbdl értelmezi),
beszédhibés (posze, raccsol, dadog, hadar, a hangzdkat felcseréli)

at__jelleny bonyoluit
at, dtlagos, szegényes,
hianyos,
Beszédaktivitisira jellemz8, hogy sokat beszél, kizlékeny, nyilt, keveset beszél, ballgatag, nem
szélal meg.

6.8. Beszéd ritmusa

folyamatos, egyenletes tempdj,
gyors,

lassq,

akadozo.

6.9. A beszéd hatdselemeinek hasznailata

gazdagon, szinesen alkalmazza (hangszin, hangsily, hanglejtés, dallam, hangerd, kifejezd etS,
sziinet, titmus, gesztus, mimika, testbeszéd),

itlagos, nem jellemz6 az alkalmazdsa a beszédében.

nem kezdeményezd, megfigyeld,
maga koré gyijtia beszédpartnereket és irdnyit6 a kommupikiciéban.
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MEGFIGYELESI SZEMPONTOK A GYERMEK ERDEKLODESI
TERULETENEK MEGALLAPITASAHOZ, VALAMINT
A SPECIALIS ADOTTSAGAINAK FELFEDEZESEHEZ A GARDNERI
TEHETSEGTERULETEK FIGYELEMBE VETELEVEL

Kategéridk pontozisa:  Teljes mértékben jellemz6 = 5 pont
Altaliban jellemz8 = 4 pont
Néha jellemz3 = 3 pont
Ritkin jellemz8 = 2 pont
Nem jellemz6 = 1 pont

Logikai-matematikai
SOz e Tehetsgél:taelﬁilet szempontjai et
1. | Erdekldik a logikai jétékok irint
2, A konstrukciés jitékokban mindig
Ujabb variiciékat taldl ki
3 Kedveli a tirsasjatékokat
4. Emlékezete, képzelete figyelemre
méltd )
5. Vitapartner, erGs kritikai érzéke van N
6. Gyorsan megjegyzi és felidézi a
tényeket, informacidkat
7. Humor (nyelvi lelemények) jellemzi
8. Gyorts mepoldé képesséy jellemzi
9. Ismeretei gazdagok, sokszinfiek
10. | Kreativ a problémamepolddsban
Osszes pontszéma:
Testi-kinesztetikus
Sorszim tehetségteriilet Pontszim
Népi mozgisos jatékok
1. A kérjitékokat kedveli az 6vodiban
2, Tisztin énekel peataton jelleg(i dalokat ]
3. Mozdulatokat szivesen utinoz
4, 16 a téri tijékozbddisa 1
[ 5. Osszerendezett mozgist
6. Magabiztos a fellépése
7. Szivesen villal szercpet B
8. Tincos mozdulatokat szivesen kredl
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| Testi-kinesztetikus
Sorszam tehetségteriilet Pontszam
Népi mozgdsos jatékok
9. Kezdeményezi szabad jatékdban is a
| tirsaival a tincos mozdulatokat
10. ['rdeklédik a népzene, tinc irint

Osszes pontszima:

Testi-kinesztetikus tehetségteriilet

Mozgés Pontszam

Sorsziam

|6 titmusérzéki, harmonikus mozgisa |

Kedveli 2 mozgist
Koordinilt mozgisi

|6 a tés tiiékozddisa
Futisban, kocopisban élenjar

Epvensdlyérzéke megbizhatod
Laza, hajlékony -
|6 tehetbirasd ‘

- Er6s, bitor fellépést |

“P‘@?‘P‘P‘PPN!“

0. Kedveli a labdajitékokat

Osszes pontszima:

Nyelvi tehetségteriilet

Mese, dramajitékok Pontszém

Sorszam

GaZdiL}_{ székincs
Kifejezs beszédkészsig

Szereplési vigy

Bitor, magabiztos fellépés
Fantiziadis, képzeletpnzdagsdy ]
Eirds beleéld képesséopcl rendelkezik

A tanult meséket élvezetesen elmondia
I'lvezi a drimajitékokat

~ Otletei vannak a mese feldolpozdsihoz
0. Szeret monddkikat, verseket mondani.

‘90:49\91.4=5».Nr*

|\

Osszes pontszima:
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Sorszdm | Térbeli-vizudlis tehetségteriilet ‘ Pontsz4m
1. . Szitnyal6 képzelSerSt mutatnak az \
alkotésai
2. Bitran hasznilja a szineket
3 Kitart6 az alkotisban
4. Biztos eszk6zhasznilata van
5. Nyitott az 0j technikdk alkalmazisira
6. Elmélytilten, hossz ideig alkot,
dolgozik |
7. Szabad jitékban is folyamatosan a
| tajzos térben tiisténkedik
8. Otletei vannak az alkotis
_ kivitelezéséhez
9. Gyony6rkédni tud a sajat és misok
alkotisaiban
10. Biiszke az alkotdsaira

Osszes pontszima:

Sorszdm Zenei tehetségteriilet Pontszim
1. | Az 6vodai zenei tevékenységben kitlinik a
_ zenéhez vald viszonya
2. Jéaték kézben dudoriszik )
3. A pentaton jellegl dir hexacord és
pentacord hangkészletben tisztin énekel
4, Kimondottan szeret énekelni
5. Nyitott a dallamjitsz4, ritmusjitszd
_ eszk(zOk hasznilatira
6. Onilléan kezdeményez énekes jitékokat
7. Szabad jitékban is gyakran kezdeményez -
zenei képessép fejlesztS jatékokat
8. Otletei vannak az zenei alkotis
kivitelezéséhez
9. Kitarté a zenei alkotdsokban
10. Szfvesen hallgatja az 6v6nd énekét,
'h.-mgs'zeres jatékat,

Osszes pontszima:
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EGYENI FEJLESZTESI TERV PREVENCIOS, KORREKCIOS ES/VAGY
TEHETSEGGONDOZO FELADATOK MEGVALOSITASAHOZ

év/ félév

A gyvermek NEVE: iiiiiecrecreciereinarisiisnennsitinessiinietitainasteararnrorsenanans
A gyermek életkora:  ...eiiaiannnns

Korcsoportja:  ..iiicieeeniesererenann

Fejleszteni Kivnt terlet................oereeervrennreresrneeserens

A fejlesztés

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Készitetter s
ovodapedagdgus
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SZULOI KONZULTACIOK ROGZITESE

A térvény alapjin?, a kélcsénés feladatok értelmében nyilatkozom, hogy

.............................................................................. nevii gyermekem
fejlodésérdl részletes tijékoztatist kaptam. Megismerhettem gyermekem fejlettségi
jellemz6it, a fejlesztési feladatokat és azok eredményeit.

Tdépontok Détum | Sziil6i aliirds

34. év
L félév

34.év
IL félév

2RT:14. § (1) A 5216 Joga kilsndsen, hogy
b) gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérSl, rendszeresen részletes é3 érdemi tdfékoztatdst, neveléséhez tandcsokat,
segltséget kapjon,
A szil§ kdtelessége kilindsen, hogy
¢) figyelemmel Kisérje gyermeke fejlddését, gondoskodjék arrdl, hogy gyermeke teljestise kdtelességeit, és megadjon ehhez
minden tdle elvdrhatd segitséget,
d) rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozd pedagégusokkal, és részilire a szilkséges tdjékoztatdst
megadia.
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OSSZESITO A TEHETSEGIGERETEK AZONOSITASANAK
EREDMENYEIROL

(Az 6vodapedagbgusok kétéves megfigyelésének tapasztalataia Gyermektiikor alapjan.)
Agyermek leve: e

A gyermek sziiletési idejer ...l e iseesarassreresiErertasntanararananrenis
Ovodai csoportjanak NEVE:  ...oouiiviniviiiniriiii s

1. A gyermek tehetségigéretére utal6 személyiség tulajdonsigai, jellemz6 jegyei:

2. A gyermek 4tlagon feliili speciélis adottsigai:

A kapott pontszima a kategériarendszeres mérés alapjan:

3. A gyermek motiviciés adottsigai:

4. A gyermek kreativ adottsdgai:

A gyermeket melyik tehetségmihelybe javasoljike

6vodapedagdgus évodapedagogus

(Megiegy=és. Az dvwdapedagigusok a kétéves megfigyelisiik tapasztalaris rigzisik a gyermokiiikedr alapjin. Bzt ag,
dsszesitést dtadjik a tohetsiggondozd team koordindtorinak.)
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0. szimn melléklet

A miivészeti teriiletek értékelése az iskoldba mend gyermekeknél.

MESE, VERS, DRAMATIKUS JATEK

SPONTAN MEGJELENG TEVEKENYSEGEI A GYERMEKEK JATEKABAN
(egyhetes megfigyelés 5-6-7 évesek kirében)

Csoport neve:
|Héths  |{Kedd Szerda  |[Csiitdrtdk | [Péntek 'f':'is.zesen
INDIKATOR MUTATOK — |
EGf.|HinyE!5f.Hiny Hiny | (EI6f. | Hiny|(RI6f. |Hény|(EISf. |Hiny
szdm | gy.r. | |ezdm | gy.r. gy-r. | [szdm | gy.r. | [szdm |gy. 1, ||ezdm | gy.r.
E] | a a il a

S":"‘|

N

mesét mond,

1. Szerepjiték kizben verset,

2. Elb4bozza a mesét,

3. Bébszinhdzat alakit.

Mesekdnyvet nézeget,

Mesealbum alapjén
meséL

o

kellékeket hasznilja, a
mese eljdtazdsdhoz.

A dtviltozdshoz sziikséges

A mese szerepl8it,
cselekményét, az
dbrizolis eszkbzeivel
jeleniti meg.

8. Rdvid tirténeteket,

| meséket taldl ki.

OSSZESEN

l
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MESE, VERS, DRAMATIKUS JATEK
SPONTAN MEGJELENO TEVEKENYSEGEI A GYERMEKEK JATEKABAN
(egyhetes megfigyelés 5-6-7 évesek kirében)

INDIKATOR MUTATOK

Héd6

ICsiitdrtbk

Péntek

gzAm

EE

EISL.

Hiny

s e

&

0L

Szerepjaték kizben
verset, mesét mond.,

02.

Elbdbozza a mesét.

103.

Bébszinhizat alakit.

]M.

Mesekdnyvet nézeget,

08.

05.

Mesealbum alapjin
meséL

06.

Az 4tviltozdshoz
sziikséges kelléket
hasznilja a mese
eljitszaséhoz.

. A mese szerepldit,

cselekményét az
dbrazolds eszkdzeivel
jeleniti meg.

Révid tirténeteket,
meséket taldl ki.

OSSZESEN
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ENEK,ENEKES JATEK SPONTAN MEGJELENITISE A GYERMEKEK
TEVEKENYSEGEBEN
(egyhetes megfigyelés 5-6-7 évesek kirében)

Csoport neve:

Hétfs || Kedd || Szerda ||Csiitdrtok || Péntek |[Osszesen

INDIKATOR MUTATOK | |16 [ ranyl | Ei6t Hény]| El6f. | Hiny||E16£ | Hany||E16f. | Hany||E16¢ | Hiny

1. Dalos jatékok eljatszdsa. |

2. Dalos jétékok kellékei 4ltal
motivélt éneklés. jaték. I
3. Hivéképek alapjan éneklés.

4. Hivoképek alapjin

| mond6kézds.

5. Szerepjéték kdzben
éneklés, didolds,
monddkdzis.

6. Rajzolas, mintizss,
kézimunka sordn éneklés,
diadoléds, monddkizss.

7. Ritmushangszerek
haszndlata.

8. Dallamjétsz6 hangszerek
haszndlata. (metallofon)

9. Népi hangszerek

| hasznjlata,

10. Zenei fogalom-pérok

alkalmazdsa; gyorsabb-

| lassabb.

11. Zenei fogalom-pérok

alkalmazdsa: halkabb-

__hangosabb.

12, Ismert dalos jétékokhoz tj
mozdulatok kitaldlésa.

13. Ismert dalos jatékokhoz,
énekekhez 4 térforma
kitalaldsa. '

14, Monddkék megzenésitése
(dallammotivum
kitalaldsa). | ,

|
OSSZESEN t
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ENEK,ENEKES JATEK SPONTAN MEGJELENITESE A GYERMEKEK
TEVEKENYSEGEBEN

(egyhetes megfigyelés 5-6-7 évesek krében)

INDIKATOR MUTATOK

HED

Csiitsrtdk

_bs_szesen

EI8f, | Hany||E16£. | Hény

El6f. | Hiny

Eléf. | Hiny

01.

03.
04.
05.

106.
07.

08.

Szerepjaték kbzben
didolgat énekelget.

02. Ismert dalosjétékot

kezdeménvez.

Hivoképek alapjén

énekelyet, mondokazik., |

Ritmus és dallamjatszé
hanpszereket haszndl.
Ismert sz8vegre dallamot
taldl ki.

Ritmuszenekart alakit.

Dalosjétékok kellékei altal

motivéltan énekel, jatszik.

Napi tevékenységek
kdzben énekel, didolgat,
mondékazik stb.

OSSZESEN
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RAJZ, MINTAZAS, KEZIMUNKA
MEGJELENESE A GYERMEKEK SPONTAN TEVEKENYSEGEBEN
(egyhetes megfigyelés 5-6-7 évesek kirében)

Csoport neve:
HUIS || Kedd || Szerds {/Csntortok|| Pentek || Osszesen
EI6f. |Hény |[EIL |Hiny ||EI6f. | Hény | [EI6f. |Hdny ||EI6f. |Hiny | [El0f |H&
]NDIKATOR MUTATOK |szdém l:'y |szém ﬂl:'y |szdim I:-y |szdém gz::_'y_ [szdm E.l:".r |szém ﬂ.':-’.'
l01. Képalakitds rajzolissal.
(Ceruza, kréta, filctoll)
02. Képalakitds festéssel. (
Tempera, gombfesték)
03. Kézimunka jellegii

tevékenységek. (Nyirds,
ragasztis, szbvés, fonds,
fizés, kbtozés)

04.

Kiilinféle épitmények
létrehozdsa, (Falu, vdiros,
meschelyszinek sth.)

05.

06.
07.

Mintiizsis kiilénféle
anyagokbél. (Gyurma,
agyag, lisztgyurma)

Papirhajtogatds.
Bébkészités.

Képzémiivészeti
albumok nézegctése.

OSSZESEN
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) OSSZESITO
NAPSUGAR MUVESZETI MODELLOVODA ES MINIBOLCSODE
A GYERMEKEK TARSAS KAPCSOLATAINAK JELLEMZOI

KOLCSONOS
KAPCSOLATOK

SZOROS PAR-
KAPCSOLATOK

VISZONZATLAN
KOTODESEK

KIREKESZTETT
GYERMEKEK

Kiscsoport

Kbzépsb csoport

Nagycsoport

OSSZESEN:
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A GYERMEKEK TARSAS KAPCSOLATAINAK JELLEMZOI
SZOCIOGRAM
teerssrenaane veseeses CSOPORT

MAGANYOS, KIREKESZTETT GYERMEKEK:

ERTEKELES
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10. szdma melléklet

A GYERMEKEK TARSAS HELYZETENEK MEGFIGYELESE

SZOCIOMETRIAI MATRIX
Kotcsoport: csoport
Mérés ideje: nevelési év vége

Elkészités hatdrideje: _
A szociometriai vizagélatot végzi: a csoportban dolgozé 6vénSk

Kitdltés médja: minden vilasztd személy sordban, minden egyes vilasztott egyén oszlopdba a
vélasztis sorszdmit, helyezését kell beitni.

Vilasztott

Vilasztd

L |2 Is |a !5 le |7 |8 |9 |10 |11 [12 [13. |14 |15 |16 17.|1s.]19. 20 |21 |2 |23 |2 |3
0L [ ]

02.

03.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

A

13.

14.|

15.|

16.

17.

18.
19.

21. (] I |

22'. " -. 4 | ! l'

23,

25.

26.

27.

| L. vilasatis

2, vilaszrde

3. vilasztds

Osozesen:

Jelen volt: | |
ks | ||
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1. szAdmi meliékiet
BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT
A belsé ellenGrzési rendszer dtfogja az 6vodai és a minibSlesGdei nevels-gondozé munka egészét.
1, Az intézmény bels§ ellenGrzés rendeltetése
A belsé ellenGrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések elGkészitésében, illetve szakmai megalapozésiban,
utasitdsai, rendelkezései meghatirozdsiban, végrehajtisiban,

a belsé tartalékok feltirisiban,

a mulasztisok, hidnyossigok, szabilytalansigok megel5zésében,
a bels6 rend és fegyelem megszilirditisiban,

a takarékossig érvényesitésében.

VVVVVY

2. FelelGsségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellenSrzési tendszer kialakitisdért, szabdlyossigiért és hatékony
miikddéséért az 6vodavezetS és helyettese a felelGs.

BelsS ellendrzést végezhet:

» 6vodavezets
> avezets helyettes

Az ellen6rzések rendje:

Az ellendtzést ellendrzési ilitemmterv az SZMSZ-ben és az éves munkatervben rogzitett
munksmegosztis alapjin lehet végezni. Az ellenSrzési iitemtervet a tanévnyité értekezleten
nyilvinosségra kell hozni.

3. Az ellenbrzés kiterjed:

» a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjira, mindségére,

» a munkafegyelemmel 8sszefiiggs kérdéselkre,

> anevelési programunk megval6sitdsinak iitemére, minSségére és eredményére,
» a teljesitményértékelési rendszer megval6sulisa.

A belsd ellendrzés f6bb teriilete:

a szakmai, pedagégiai tevékenység ellendrzése,

az adminisztriciés munka ellendrzése,

az élelmezés ellendrzése,

a nevelS-oktatd munkit segitbk munkdjinak ellenrzése (Svodatitkdr, dajkik, konyhai
kisegits, karbantartd).

VVVY
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Az évodavezetd és a helyettes az ellenGrzési iitemterv, illetSleg irisban rogzitett munkamegosztis
alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése érdelkében
ellendrzi, értékeli a dolgozék munkajat,

Az ellen6tzés fajtai:

>
>

tervszer(i, el6re megheszéit szempontok szerinti ellenorzés,
spontin, alkalomszeri ellendrzés,
» aptoblémdk feltirisa, megolddsa érdekében,
» anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellenbrzés értékelésénelk mabdja:

> egyéni értékelés, az ellenSrzott tevékenység utan,

» kisebb kozosség munkijinak értékelése, az ellenGrzott tevékenység utin,
» dltalinos tapasztalatok értékelése a nevelGtestiilet elott,

» nevelési évzird értekezleten.

A vezetBi bels8 ellendrzés

>

VVVVY

szakmai pedagdgiai tevékenység ellenGrzése,
o a pedagdgiai program és az éves munkaterv a neveld-oktaté munka tartalménak és
szinvonalinak viszonyitisa a kvetelményekhez,
O a csoportnapldk, felvételi és mulasztisi naplék és egyéb dokumentici6k folyamatos
vezetésének ellenGrzése,
o a munkakdzdsségek munkajinak ellendrzése,
o a tehetségmilhelyek munkdjanak ellenorzése
a feladatok teljesitésér6l, az intézkedések végtrehajtisirdl a dolgozdk rendszeres és eseti
beszamoltatasa,
mennyiségi vagyonnyilvantartis vezetésének ellenérzése,
a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi oktatis ellenbrzése,
az irattar ellendrzése,
a nevelS- oktaté munkit segitd dolgozék munkdjinak ellenrzése,
a gyermekvédelmi munka ellenGrzése.

Az évodavezetS-helyettes ellendrzési kotelezettsége

Az évodavezetd helyettes ellenGrzési feladatai kiterjednek az alibbi terilletekre 2 munkakdti leirisa

alapjan:

»

VVVY

az 6vodavezetvel egyiitt, illetve kettejiik megillapoddsa alapjan kiilon is a pedagdgiai program
és az éves mérés-értékelés végrehajtisinak ellenSrzése,
az oktatisi dokumentumban, a hatirozatokban, a jogi szabilyozisban foglaltak betartasa,
nevel§ munkat segitGk jelenléti fvének ellenbrzése
a nevel-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hatiridejének betartisa,
a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kirosité eseményekre.
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A pedagbgiai munkabels8 ellen8rzési rendje

Feladata: az 6vodapedagégiai munka ellenSrzésének megszervezése a nevelési programban
meghatirozott célok megvalositisa érdekében, figyelemmel arra, hogy a Kt. 19. § (1) bek a
pedagbgusok részére széles szakmai szabadsigot biztosit a nevelési, pedagégiai program keretei
kézott.

Az ellenGrzés a vezetdi munkihoz szorosan hozzitartozik, (Kt. 58. §).

» A belsé ellendrzés legfontosabb feladta az évodiban folyé pedagégiai tevékenység
hatékonységinak mérése.

» Az ellenérzési tetvet
O az GvodavezetS késziti el a vezetSség javaslatai alapjin
O tartalmazza az ellenSrzés teriileteit, modszereit és Gitemezését,
0 az 6vodiban nyilvinossigra kell hozni,
© atervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrdl az dvodavezetd doat.

Rendkiviili ellenGrzést kezdeményezhet:

» az vodavezetS-helyettes,

> vezetSség,

> asziil6i munkakozosség.

» Az évodavezets minden évodapedagégus munkijit legalibb egy alkalommal értékeli 2
nevelési év soran.

» Az egyes nevelési teriiletek ellenSrzésébe bevonhatja

O vezetS-helyettest.

Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett Svodapedagégussal ismertetni kell, aki arra irisban észrevételt
tehet.

A nevelési évzir értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka eredményességét. IlletSleg
dltalinosithat6 tapasztalatait, megillapitva az esetleges hisnyossigok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.
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NAPSUGAR MUVESZETI MODELLOVODA ES MINIBOLCSODE
MINIBOLCSODEI INTEZMENYEGYSEGE

Minib3lcsédei Felvételi Szabdlyzat

1.
15/1998.(IV.30.)NM rendelet 36§ alapjén bolcsbdébe a kisgyermek 18 hénapos korat6l 3 éves

korsig, fogyatékos gyermek 5 éves koréig, illetve a 3 vagy 5 életév betdltésének évcbe december
31-ig vehetd fel.

37.§ (1) A napos bblcsde a fenntarté 4ltal meghatdrozott napi nyitvatartési idon belill biztositja
a gyermekek ellétdsat. Alapfeladatként nydjtott ell4tés esetén, egy gyermek napi gondozési
ideje, a 12 6rat nem haladbatja meg.

40.§ (1) A blcsBdei ellstés keretében a gyermek életkordnak és egészségi allapoténak
megfelelben biztositani kell:

- a gondozas-nevelés feltételeit,

- igy kiiléndsen a tdrvényes képviseld kozremiikddésével tdrténd fokozatos beilleszkedés
lehet6ségét,

- a megfeleld textilidt, bitorzatot, a jatékievékenység feltételkeit,

- a szabadban val6 tartézkodds feltételeit,

- a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit (az erre felkészillt bélesédében),

- az egészséges taplilkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést kiildn jogszabalyban
meghatdrozottak szerint.

Egy minibdlcsédei csoportban legfeljebb 7-8 gyermek gondozhatb.

Minibblesédei elldtdst Sziilé, Gondviseld, Térvényes Képviseld akkor kérhet:

- ha egyik sziildje munkaképtelen,

- ha munkéba kivéan 4llni,

- ha egyedill4llé egy vagy t6bb kiskort gyermekkel,

- ha 3 vagy t8bb gyermekes,

- ha a sziil6 tartésan kérhézi kezelés alatt &ll,

- ha felséoktatési intézményben, vagy més intézményben tovébb tanul, vagy dtképzésre,
képzésre jér, és ezt iskolaldtogatasi igazolas benytjtésaval tudja is igazolni.

- ha a gyermek sziiléje, gondviseléje, iddskora vagy szociélis helyzete miatt nem tud a gyermek
napkdzbeni ellatasardl gondoskodni,

- ha Gyermekjoléti szolgélat, Gydmigy, Csalddgondoz6, Védénd, Orvos javasolja (ekkor
sziikséges a szill6, gondviseld beleegyezése is).

Felvételkor elényben részesiil az:

- akit egyediilallé szl nevel,

- akinek csalddjaban hérom, vagy tobb gyermek van,

- akinek egyik sziiléje munkaképtelen,

- akiné] egészségligyi vagy szocidlis indok dll fenn,
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- aki gyermekvédelmi kedvezményben részestil.
A gyermek minibtlcsddébe valé felvételét a sziilé hozzdjdruldsaval:
- a kbrzeti védond,
- a hézi gyermekorvos, vagy hézi orvos,
- szocidlis illetve csalddgondoz6,
- gyermekjo6léti szolgélat,
- gyamhatdsdg,
is kezdeményezheti.

Felvételi kérelem feltétele tovibb4, hogy a csaléd Kengyelen bejelentett 4lland6 lakcimmel,
vagy tartozkoddsi hellyel rendelkezzen &s ezt lakcimkdrtydval igazolni tudja.

Felvételt nyerhetnek azok a gyermekek is, akik a kézség tertiletén kivill laknak, abban az
esetben, ha minden kengyeli igény teljesil.

A szitldk igazolhaté munkahellyel, vagy a felvételkor alkalmazdésukrél, legalébb munkshelyi
szindéknyilatkozattal rendelkezzenek, melyben a munkiltaté, leendé munksiltaté
nyilatkozik arrél, hogy a Sziild alkalmazdisban #ll, vagy egy- m#sfél hénapon belill
alkalmazni fogja.

A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de fér8hely fiiggvénye.

A gyermek felvételét az erre rendszeresitett Sziil6 dltal kitbltdtt felvételi jelentkezési lap
benydjtisdval lehet kérni.

Felvétel: a fenti bekertllési el6nybket, az igénylés idejét és a beérkezés sorrendjét is figyelembe
véve, torténik.

A bblcsédei felvételi kérelemhez csatolandé dokumentumok:

- a -gyermek szllletési anyakdnyvi kivonatdnak mésolata,

- a gyermek lakcimet igazolé hatésdgi igazolvinyénak (lakcimkértya) és
térsadalombiztositdsi igazolvinyénak (TAJ kértya) mésolata,

- a sziilbk/més tdrvényes képviselok lakcimet igazoléd hatbsdgi igazolvényénak
(lakcimkértya) mésolata,

- a keresOtevékenységet folytatd, vagy folytatni kivané sziilé/més tdrvényes képviseld
munkéltat6i igazoldsa, vagy a leendd munkiltatéjanak igazoldsa arrél, hogy ndla alkalmazisban
fog éllni, megjeldlve annak kezd$ idbpontjat is,

- az illetékes munkallgyi kirendeltség igazolésa a munkaer§-piaci részvételt eldsegitd

programban, képzésben valé részvétel esetén annak tényérdl, idejérdl, - tanul6i/hallgatoi
jogviszony esetén a kOznevelési/oktatdsi intézmény é&ltal kiallitott iskolaldtogatési, illetve
jogviszony igazolds,

- amennyiben a szlll6/més tdrvényes képviselé orvosilag igazolt allapotéra tekintettel a
gyermek napkdzbeni ellétdséré]l nem tud gondoskodni, a hdziorvos igazolasa,

- a hazi gyermekorvos vagy héziorvos igazolésa arr6l, hogy a gyermek egészségi dllapota
alapjén bélcs6dében gondozhat6,

- hérom- vagy tobbgyermekes csaldd esetén a Magyar Allamkincstér igazolisa a magasabb
Osszegli csalddi p6tlék folybsitisardl,

- amennyiben a szillé/mis tdrvényes képviseld egyediildllé, a Magyar Allamkincstir

igazoldsa a magasabb Usszegi csaladi pétlék folydsitisardl,
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- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild, valamint hétrényos helyzetd, illetve
halmozottan hétrdnyos helyzetli gyermek esetén a jogosultsédg megéllapitasdrdl sz616 hatirozat,

- védelembe vett gyermek vonatkozdsiban a gyamhatdségi hatérozat,

- diétds étkezést igénylé gyermek tekintetében a szakorvosi igazolés.
2. A gyermek felvétel eldtt orvosi vizsgilaton vesz részt, amely megéllapitja hogy:
- a gyermek egészséges kozbsségben gondozhatd, nevelhetd,
- enyhe fokban sériilt, killénleges ellatést, korai fejlesztést nem igényld, egészséges csoportba
integréltan ellathat6-e?

3. A minibdlcséde vallalhatja fogyatékos gyermek korai fejlesztését, gondozdsat, fejlesztd
felkészitését, amennyiben ennek térgyi ¢&s személyi feltételeivel rendelkezik.
A minibSlcsédébe torténé felvételt fogyatékos gyermek esetén a fentiekben foglaltakon til, a
gvermek habilitéci6jat segitd szakember, és a kdzoktatdsrél sz6lé 1993 LXXIX. TOrvény (a
tovébbiakban: Kt.) 30.§- 4nak (3) bekezdésében, valamint 34.§-énak a) pontjaban szabélyozott
szerv (tovdbbiakban: szakért6i bizottsag) is kezdeményezheti, ha a bdlcsédében a gyermek korai
fejlesztése megszervezhetd.

4. A vizsgdlat eredményét a bblcsbdei ttrzslapban rdgziteni kell. Minden felvett gyermek
személyes adatait a bélesbdei felvételi kényvben régziteni kell.

5. A gyermek felvétele el6tt a gyermek jelenlegi fejlettségi szintjérdl a véddnbje ad tdjékoztatdst,
az erre rendszeresitett védénoi kdrnyezettanulméanyon.

6. Tiljelentkezés esetén a Szillé az elutasitdst kdvetden fellebbezhet a Kengyel Kbzség
Polgarmesteri ~ Hivatal  Szocidlis  Intézményi és  Egészségligyi  osztdlyén.
A bolesddei felvételnél a felvett létszdm a fér6helyek 100%-it nem haladhatja meg,

7. A bblcsdde nyitvatartési idejét a bblcsbdevezetd javaslatira az Onkorményzat Testiilete
hatdrozza meg.
A bilcs6de nyitvatartdsi ideje: munkanapokon déleldtt 6°°-t6l, délutdn 163-ig tart.

8. A gyermek b&lcsddei elhelyezése megszlinik ha:

- ha a megsziintetést a szl kéri,

- ha a bslcsdde orvosédnak megéllapitasa szerint a gyermek egészségi dllapota, illetbleg a t8bbi
gyermeket veszélyeztetd magatartdszavara miatt, (magatartdszavar megéllapitisa el6tt kikéri
mas szakember- pszicholégus, gondozdénd, gydgypedagbgus) véleményét is.

- ha a gyermek hozzétartozdja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hézirendet,

- testvér szliletése utan, a szlilési szabadség leteltével, ha az édesanya nem éll munkéba.

- ha a téritési dijat felsz6litas ellenére sem fizeti meg,

- ha a gyermek 6vodai felvételt nyert.

9. A gyermek a bSlcstdében 3. életév betbltéséig pondozhaté-nevelhetd.
A gyermeket testi és szellemi fejlettségétdl filggden orvosi vélemény alapjan lehet dtadni az
dvodénak.
Térgy év december 31-ig, a harmadik életévét betsitd gyermek 6voddba megy, ha fejlettségi
elmaraddsa nem indokol még egy év bblcsbdei ellatast.
Ha igen, abban az esetben orvosi javaslatra a gyermek 4. életévének betdltését kbvetd augusztus
31-ig gondozhat6 bdlcsédében.

Kengyel, 2019.01.01.
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Napsugar Miivészeti Modell6voda és Minibdlcséde
Szervezeti és Miikddési Szabilyzat
2023.02.28.

Készitette: Hreskoné Angyal Szilvia
Intézményvezetd

117



Napsugéir Miivészeti Modellévoda és Minibdlcséde
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

Minibdlcsddei Szervezeti és Miikddési Szabélyzat

1. A bélcs8de alapadatai

Az intézmény neve: Napsugdr Miivészeti Modellévoda és MinibSlcs6de
Az intézmény székhelye: 5083 Kengyel, Achim Andrés ut 12,
Az intézmény székhelyének telefonszéma: 06-56-330-219

Az intézmény e
Intézményvezetd: Hreskéné Angyal Szilvia

Intézményegység neve: MinibSlcséde

Intézményegység cime: 5083 Kengyel, Achim Andrés Gt 12.
Intézményegység telefonszima: 06-56-330-219

Intézményegység email cime:

Szakmai vezetd: Hreskéné Angyal Szilvia

Az intézményegység ellitdsi terillete: Jisz-Nagykun Szolnok megye
Férdhelyek szdma: 7 +1 13

Minibélcsédénk tébbeéhi, kdzos igazgatisi intézmény - 6ndllé szakmai egységeként mikddik.

1. 1. A Szetrvezeti és Miikddési Szabdlyzat jogszabdlyi alapja

o 1997. évi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol,

o 15/1998. (IV. 30.) NM trendelet a személyes gondoskodist nyGjté gyermekjoleti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikddésiik feltételeirdl,

o 257/2000 (XII. 26) Korm. tendelet a kozalkalmazottak jogallisirdl szolo 1992. évi

o XXXIII térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol

o 462/2016. (XI1.23.) Kotm. tendelet a bolcsGdében és a mini bdélcsédében
foglalkoztatott, kdzépfoki végzettséggel tendelkezd kisgyermeknevel6k részére
2017. évben kifizetésre keriils bélcsédei pétlékhoz nyijtott timogatdsrdl

0 A bdlcsSdei nevelés-gondozis szakmai szabilyai valamint a mdédszertani levelek,
utmutatok, ajanldsok
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2. A Minibélcs6de tevékenységi kbrének meghatirozasa

Alaptevékenysége

A minibélcsGde a gyermekek napkézbeni ellitisa keretében, a Minidlesédei nevelés-gondozis
orszdgos alapprogramja szerint, jogszabilyban meghatirozott szakitinyd végzettségpel
rendelkez$ személy éltal nyiijt szakszeri gondozist és nevelést.

A minibolesSde feladatkdrében ellitia a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatisrol sz6l6
1997. évi XXXI. Torvény 41-42 §-ban foglaltak szerint gyermekjéléti alapellitisaként, a hirom
éven aluli gyermekek napkdzbeni ellitisit, minibélcsSdei ellitisi formiban, A minibélcsdde
biztositja a 24 hetes — 3 éves —gyermek életkorinak megfelels nappali feliigyeletét, szakszerd
gondozdsit, nevelését, foglalkoztatisit és étkeztetését, valamint a 6 éven aluli sajitos nevelési
igényi gyermekek nevelését, gondozdsit nappali ellités keretében.

A minibolcséde dltalinos mikidésének részletes tartalmit a fenntartd ltal jovihagyott szakmai
program és hizirend tartalmazza.

A minibdlcsGdei ellitis keretében a gyermek életkorinak és egészségi dllapotinak megfelelen
biztositani kell:

a nevelés és gondozis feltételeit, eszkozeit, felszereléseit,

a eziil5 kzremiikddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetSségét,

a szabadban val6 tartézkodds feltételeit,

a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges tiplilkozds kovetelményének
megfelel5 étkeztetést
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3. A minibélcséde miikddési rendje

31.  Altalinos szabalyok

A minib8lcsédei nevelési- gondozési &v szeptember 1-t81 a kivetkezé év augusztus 31-ig tart.
A minibsleséde kilon épiletben, a minibolesSdei funkciénak megfelelSen dtalakitott
helyiségekben mikoédik.

A minibélcsddében a Bolcs6dék Napja (iprilis 21., ha heti pihendnapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kivetd legkizelebbi munkanap) minden évben nevelés-gondozis nélkilli munkanap.
A nevelés-gondozis nélkiili munkanap célja a minibSlcsSdében dolgozok szakmai fejlesztese.

A nevelés-gondozis nélkili munkanapon a minibSlcsGdei nevelés és gondozis sziinetel, a
fenntarténak azonban sziildi kérésre gondoskodnia kell a gyermekek feligyeletének,
étkeztetésének megszervezésérdl

A sziilket februdr 15-éig tijékoztatni kell a nevelés-gondozis nélkiili munkanaprél.

3.2, A nyitvatartis rendje

Minibolcs6dénk napi nyitvatartasi ideje:
A minibéleséde 5 napos munkarenddel mikadik- hétf5t6] péntekig 06™-16* Griig
A nyitva tartds: napi 10,5 6ra

Minib6lcsddei nydri zarva tartds ideje: 2 hét
A minibdlcséde nyiri zirva tartis idejét a fenntarté hagyja jovi. Errdl a fenntarté déntése alapjan
minden év februdr 15-ig tijékoztatjuk a sziiloket
A fenntarté a minibblesédei sziinet idejére a sziils kérésére gondoskodik a gyermek
feliigyeletének, étkeztetésének biztositasirol
Az intézmény elSbb szabilyozott idSponttél vald eltérd nyitva tartisira (elzetes kérelem
alapjin) az intézmény fenntartGja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A bolesGde reggel 06%-16 fogad gyermekeket.

Az intézménybél a gyermeket legkésébb 16¥ 6riig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondvisel§ sziild, illetve az iltala frisban meghatalmazott személy
viheti el, ez a személy nem lehet 14 évnél fiatalabb.

A gyermeket a minibélcsédébe érkezéskor a csoportba
vezetéssel kell dtadni a kispyermeknevelSnek, aki tveszi a gyermek feliigyeletét.
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A kisgyermek a minibSlcsSde helyiségeit a minibolesédei  alkalmazottakkal, esetenként
szakszolgilati szakember kozremikodésével hasznilhatja.

A Kkizarélagosan felnSttek dltal hasznilt helyiségekben, konyha, mosd6, kazinhiz, &ltézd
gyermek nem tartézkodhat.

3.3. A minibdlcsbdei felvétel rendje

A gyermekek védelmérdl és gyimiigyi igazgatisr6l sz6l6 1997. évi XXXI. torvény, és a
személyes gondoskodist nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirSl sz6l6 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
alapjin a szakmai programban megfogalmazva.
Minibolcsédénkbe a felvétel onkéntes kérelem alapjan tdrténik, melyet a sziilS, illetve a sziilo
hozzijirulisival:
a kdrzeti védond,
a hizi gyermekorvos, vagy a hdziotvos,
a csalid- és gyermekj6léti szolgdlat,

® a2 gyimhatisig is kezdeményezheti
Azon szil6k gyermeke vehetd fel és gondozhatd, akiknek bejelentett lakohelye, vagy
tartdzkoddsi helye Kengyel kozség teriiletén van.
A felvétel iires férGhely esetén lehet évkozben, folyamatos, A
felvételt az intézményvezets végzi.

3.4. Gyermekcsoportok szervezése

Minibélcsdénkben a nevelés — gondozds egy gondozisi egységben, Osszesen 2 csoporfban
torténik,

A kisgyermek a miniblcsSdébe jirds teljes idGtartama alatt ugyanebbe a gyermekcesoportba jir, és
ugyanahhoz a kisgyermeknevelohoz tartozik.

A minibolcsédei gyerek csoport létszimit jogszabélyok hatirozzik meg {15/1998. (IV.30)

NM rendelet 40.§.(2).}.

A sajitos nevelési igényl pyermek minibolcsGdei csoportban integriltan t6rténd gondozisa,
nevelése, fejlesztése kettd egészséges pgyermek ellitisihoz szilkséges feltétel rendszer
biztositisival oldhat6 meg.

3.5, Téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezések

Minibblesédénkben vannak olyan gyermekek, akik utén étkezési téritési dfjat fizetnek a szilék.
Az étkezési téritési dfjat minden hénapban utélag kell megfizetni.

A téritési dijat Kengyel K&zség Képvisel6-testlilete hatdrozza meg. 2022-2023-as nevelési évben:
655,-Ft.

A Hiézirend tartalmazza a kedvezményes és ingyenes étkezésre valé jogosulisdgot. 2022,
évben az ingyenes étkezéshez az egy fore esd dsszeghatar: 172.900,-Ft.
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3.6. A gyermek tdvolmaraddsinak igazolisa

A gyermek tivolmaradisit a szillonek be kell jelenteni a minibélcsGdébe. A  részletes
rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza,

4..Az intézmény egészségvédelmi szabdlyai

Az egészségvédelmi kovetelmények betartisit az intézmény vezetGje, és a gyermek hizirvosa
rendszeresen ellenérzi.

A miniblcsGdés gyermekek egészségvédelme

A minibSlesGdében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak 1n. siitpSsségi ellitis-
lazcsillapitds, elsGdleges sebellitds, stb — torténik, a beteg kezelése a csalid orvosinak a
feladata.

Lezajlott betegség utin a sziilé koteles orvosi igazolist hozni.

A higiénés szabilyok betartisa mellett sziikséges naponta:
¢ a megfelel5-idStartami szabad levegon tartézkodas
¢ a megfelelS étrend, folyadékpotlis, vitaminellitis
® két hetente 1x agynemficsere, 2x tor6lk62z6

4.1 Jarvanyiigyi elBirdsok

A veédoboltisokkal kapcsolatos részletes feladatokat az évente kiadott védGoltisi tevékenységre
vonatkozd Médszertani levél hatirozza meg.

A véddoltisokat a gyermek minibolcsGdébe vald érkezés elStt ellendrizni kell A gyermek
egészségligyi torzslapjan fel kell tiintetni 2 kapott véddoltisokat.

A minibslcsGdékben észlelt egyes fertdzé betegségek, tetvesség esetén az ANTSZ teriiletileg
Hlletékes hivatala intézkedést folytathat.

4.2 A minibdlcsédei dolgozék egészaégvédelemmel kapcsolatos szabdlyai

A minibolesédében a kisgyermeknevelonek és a bolcsédei dajkinak a munkakéri, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgilatirdl és véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.)
NM rendelet 2. szami: melléklete szerinti, érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal (a tovabbiakban:
Egészségiigyi Nyilatkozat) kell rendelkeznie.
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Az intézményvezets koteles folyamatosan figyelemmel kivetni, hogy a dolgozé rendelkezik-e
érvényes egészségiigyi lelettel.

A dolgozd koteles jelenteni az intézmény vezetSjének, ha egészségi dllapotiban a munkijit
kedvezotleniil befolyisol6 viltozds kvetkezik be, vagy vele kozos hiztartisban €15 személynél
kovetkezS tiinetek birmelyikét észleli: sitgasig, hasmenés, hanyis, liz, torokgyulladis bétkitités,
egyeb borelviltozds, viladékozd szembetegség, fill- és orrfolyis. Az alkalmazott koteles a
munkatendjének megfelelSen dpoltan, munkaruhizatban a csoportban, pontosan megjelenni.

5. A minibdlcsSde szervezeti felépitése

A minibdlcsGdében a gyermekek gondozésa 1 gondozisi egységben, 2 csopottszobdban térténik.
A feladatot 2 £ kisgyermeknevels végzi, heti viltott méiszakban és 2 8 bolcsGdei dajka. A
minbélcséde mikodését, Ggy kell megszetvezni, hogy a nyitva tartisi id§ alatt biztositott
legyen a kisgyermelknevelGi ellitis.

¢ Intézményvezetd

® Kisgyermeknevel
¢ BolcsSdei dajka

A minbdlcsdde dolgozéit a fenntarté iltal jovihagyott létszdmban, az intézményvezetd
alkalmazza, a tSrvényi elSitisoknak megfelels végzettséghi és létszdmi hatétozatlan idére
52616 kdzalkalmazotti jogviszonyban. Munkdjukat munkakos lefris alapjin végzik. A
munkakétbe tartozé feladatok leirdsit mindenki kézbe kapja.

| Vezet6i szint ] Kozvetleniil aldrendelt munkak&rsk
Intézményvezetd kispyermekneveld j
bBlcsBdei dajka
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A minibblcsfde vezetése

Az intézmény els§ szimi vezetSje a Napsugir Mivészeti Modellévoda és Minibdlesode

intézményvezetdje, aki egyben a minibélcsSde vezetdie is.

Tavollétében az 4ltala megbizott helyettes (intézményvezetd helyettes) itja el a vezetSi feladatokat.
Az intézmény vezetSje felett a munkéltatéi jogkdr gyakorldja Kengyel Kozség

Onkorminyzatinak ~ Képvisels-testilete, aki gyakorolja vezetSjének  kézalkalmazotti

jogviszonyiban a kinevezést, felmentést és a fegyelmi eljiris megkezdését. Egyéb munkiltatSi

jogkor tekintetében a munkiltatéi jogkor gyakorléja a polgirmester.

A minib8lcséde kozvetlen vezetdje, az intézményvezetd, felette a munkaltatéi jogokat az

polgarmester gyakorolja.
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A minjbdlcs8de dolgozbi

Az minibSicsGde dolgozéi felett a munkiltatéi jogkért az intézményvezetS gyakorolja. A
szakdolgozék alkalmazishoz sziikséges képesitési feltételeit a 15/1998. (IV.30. ) NM rendelet
hatitozza meg. A rendszeres tovibbképzés, a 9/2000. (VIIL 04)) SZCSM rendelet alapjin
tbrténil

A minibSlcsGdében a kisgyermeknevels és a bolesded dajka munkarendje igazodik a gyermekek
napitendjéhez.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja meg,
a2 minibdlcsGdei tevékenységek rendjének megfeleléen.

® A kisgyermeknevelS heti teljes munkaideje (40 61a)
® A csoportban eltéltendd kitelezd 6raszam 7 éra.
® A dajka heti teljes munkaideje 40 61a.

5.1 A minib3lcs8de dolgozéinak alapvetd munkakdri feladatai

A munkavégzés teljesitése a miniblcsGdében, az érvényben 1év szabilyok és
munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmdnyokban lefrtak szerint t&tténik,

A dolgoz6 kételes a munkakdrébe tartozé munkét az elvirhatd szakértelemmel és pontossiggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Amennyiben, a jogszabdlyban eldirt adatszolgiltatisi
kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat felviligositist azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak minGsiilnek, és amelyek nyilvinossigra kerilése a minibélcsSde érdekeit sértené. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minGsiil.

A dolgozé munkdjst, a szakmdra vonatkozd szabélyoknak és eldirdsoknak, az
intézményvezetd utasitdsainak megfelelSen kiteles elvégezni.

Minden dolgozé felel8s:

A kodzosségi tulajdon védelméért, dllaginak megévisdért

Az intézmény rendjének és tisztasiginak megSrzéséért

A takarékos energia felhaszndlisért

A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabélyok betartisdért

A dohinyzisi tilalom betartdsiért

A kbzdsségi tulajdon érdekében és az épiilet kulcsainak biztonsigos haszndlatiért
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megszervezi a munka szabélyszer(i rendjét és annak folyamatos vitelét,

gondoskodik a munkakdri lefrésok elkészitésérdl,

elkésziti a dolgozok munkarend;jét és munkaidd beosztésukat,

elkésziti az éves szabadségolds {itemtervét, engedélyezi a tavollétet,

a tovabbképzések biztositasa,

elkésziti a minibolcsdde szabalyzatait, jovahagydsra a fenntarté elé terjeszti, ill.
gondoskodik az érintettekkel t6rténd megismertetésrSl, irdnyitd tevékenységével
biztositja a minibdlcsdde rendeltetésszerll és gazdasigos miikddését, szakmai
nallosdgat, valamint a torvényesség és az Snkorményzati tulajdon védelmét,

e aminib&lcséde dolgozdinak munk4jét rendszeresen ellenérzi,
e biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit,
o felelés a dolgozok rendszeres munkavédelmi és balesetvédelmi oktatéséért, ezek

nyilvéntartisaért, a beosztottak szakmai képzését, tovabbkeépzeset, annak tervezését,
tervezésének, szervezésének irdnyitasat biztositja,

megszervezi az intézmény és az intézmény feliigyeletét és pénzligyi gazdasagi
ellenbrzését, valamint modszertani feladatokat ellaté szervek kozbtti egyiittmiikodést
és kapcsolattartast,

az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn, ill. informécickat nywjt az
intézmény feliigyeleti és ellendrzési szerveinek, valamint a fenntartonak,
egylittm(ikddik mindazokkal, akik a csalddoknak nyijtott szolgéltatsok és elldtdsok
sorin a gyermekkel, ill. a gyermek csaladjaval kapcsolatba kertilhetnek (gyermekjoléti
szolgilat, hdzi gyermekorvosi szolgélat, nevelési tandcsadd, csalddsegitd kdzpont,
évoda, korai fejlesztés szakemberei, gyermekvédelmi szakellétas),

biztositja az intézményt fel-, ill. megkeresbk részére a telefonos, ill. személyes
megkereséseket, fogadonapot,

gyermekorvossal t6rténé egylttmikddés megszervezese, dokumentélasa, vezetd
helyettesitésének médja: az intézményvezetd 4ltal hatérozott idbre megbizott
intézményvezetd helyettes.

Szakmai vezetd felelGssége és feladata:

e az intézmény dltal nyvijtott szolgéltatasok zavartalan, jogszabdlyokat betarto, mindségi

ellatasanak milkddtetése

e a vonatkoz6 szakmai jogszabélyok érvényesitése,

e a gyermeki jogok védelme,,

e a minib8lcséde miikddésével kapcsolatos problémék dsszefogasa, megolddsa,
e a higiénés kivetelmények betartatésa,

o szil6i értekezleteken szilkség szerinti részvétel
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Kisgyermeknevel6 felelBssége &s feladata:
a magas szint{l szakmai munka

® az el6irt nyilvantartisok, dokumenticié hisnytalan, pontos vezetése
® a csalid-minibélcsGde parineti egyiittmiikodésének biztositisa
® amunkavédelmi-, tizvédelmi-, balesetvédelmi szabdlyok betartisaért
® 2 munkafegyelem betartisa
® a kdzegészségiigyl, jirvanyiigyi szabilyok betartisa
® agondozisi, nevelési teendSk elvégzése
® megtervezi, megszetvezi a gyermek egészséges, tevékeny életmaodjit
® biztonsdgos és balesetmentes komyezet kialakitisa,
* anevelS-gondoz6 munka, tirgyi feltételeinek megteremtése
® csalidlitogatisi és beszoktatdsi litemtervet készit
® kapcsolatot tatt és egyiittmiikodik a sziilSkkel
*  munkakéri lefrisban szerepld feladatok ellitisa
Dajka felel@ssége és feladata:
® 2 melegitG konyha szabilyos mikddtetése
® az ételek dtvételének lebonyolitisa, el5készitése,
® gyermekcsoportok étellel val6 preciz, pontos kiszolgilésa
® rendben tartja a konyhit és a hozzé kapcsolddé helyiségeket
® aminibélcsSde helyiségeit tisztin tartja
® a tisztitGszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsigos helyen titolja
® gondozza az évoda udvarit, a homokozé kdmyékét felspri, nyiton locsolja a poros

udvarrészeket reggeli és délutini idSszakban
a niyiri takaritisi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritist
ellitja a munkakdri lefrésban foglaltakat

6. A minibSlcséde dokumentumainak nyilvinossiga

A minibélcséde szakmai programijinak egy példinyét oly médon kételes clhelyezni, hogy azt a
sziilok szabadon megtekinthessék,

Az SZMSZ.-t, a hizirendet és & szakmai programot szintén nyilvinossigma kell hozni.

A hizirend egy példényét a bolcsGdébe torténd beiratkoziskor a sziilének 4t kell adni, tovibb4
viltozds esetén arrdl a sziil6t tijékoztatni kell,

A minibSlcséde alapvet6 dokumentumai a miniblcs8dében megtalélhaték, az 6voda nevelsi
iroddjéban elére egyeztetett id8pontban az érdekl6d5 sziilék szimdra megtekinthetdk.

A gyermekekkel kapcsolatos dBntések eljirasi szabélyai
Az intézmény koteles a gyermek sziil§jét irdsban értesiteni gyermeke minibélesddei felvételrsl, az
intézmény mikodésének rendjér6l, tovibbi minden olyan intézkedéstsl, amelyre vonatkozéan
jogszabaly az értesitést elSitja.
A gyermek, sziilGjének irisbeli nyilatkozatit be kell szerezni:
® minden olyan ddntéshez, amelybél a gyermek sziilSjére fizetési kitelezettség hirul,
® minden olyan kérdéstSl, amelyre jogszabily a nyilatkozat beszerzését eléitja
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7. Kértéritési kbtelezettség

A munkavillalé a munkaviszonyibdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kirért kirtéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kirokozis esetén a munkavallald a teljes kart
koteles megtériteni. A kir sszegének meghatirozdsinil a Mt, valamint 2 Kjt. szabalyai az
irinyadok.

8. Intézmény képviselete

A minibSlcs6dét, a mindenkori intézményvezetd, tivollét, akadilyoztatis esetén a megbizott
helyettes képviseli.

Az intézményt érintS kérdésekben a tijékoztatista, illetve nyilatkozataddsta az intézményvezetd
jogosult,

A kozolt adatok szakszeriiségééet és pontossigiért, a tények objektiv ismertetéséért 2 nyilatkozd
felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esctben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkozé tendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire, Nem adhatd
nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tt
nyilvinossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlcsi kért okozna, tovibbi olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hatiskdrébe tartozik.

9. A minibdlcs8de véds-6vé elbirdsai

Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok

e Mindenkinek ismemie kell a villamos,- giz,- fiités, viz f6elzir6 és azok mikédeset]
e A kisgyermekneveldk elsésegély nytijtisi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni.
e A létszimhoz igazodé elsGsegely felszerelést hozzéférhetS helyen kel tirolni.
o Az intézményben évente miszaki bejardst kell tartani.
¢ Gyermekfelszerelések rendszeres ellendrzése
® Zirak ellenGrzése

Tlizvédelem

o A tizvédelem a tlizvédelmi szabilyzatban megfogalmazottak alapjin torténik.
o Tizoltd késziilékek elhelyezéste keriiltek, felcimkézve.
o Tézvédelmi szabdlyzatban megfogalmazottak betartisa.

Rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendbk

A minibélcséde mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elSte nem
lithat eseményt, amely a munka szokésos menetét akadilyozza, illetve a minibélcsédébe jard
gyermekeknele és dolgozdinak biztonsdgit és egészséget, valamint a minibslcséde épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mingsiil kiildnGsen:

® atermészeti katasztrofa (pl: villimesapas, foldrengés, belviz, stb.),

o gtz

¢ arobbantissal torténd fenyegetés.
Amennyiben a minibdlcsGde birmely dolpozéjinak az épiiletet vagy a benne tartézkodéd
személyek biztonsigat fenyegets rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomdsira koteles azt
azonnal kozdlni az intézmény vezetSjével, illetve valamely intézkedéste jogosult felelSs
személlyel.

A sziikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntartd és illetékes szetvek értesitésérsl az
intézményvezetS dont, akadilyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettes dont.

A rendkiviili esemény észlelése utin haladéktalanul hozzd kell litni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkoddknak (gyermekeknek, dolgozdknak, a tfizriadd
tetvben talilhatd ,Kitiritési terv” alapjin kell elhagyniuk. Minden esetben a legfontosabb
teend6 a minibdlcsGde ellitisiban részesiils gyermekek mentése, biztonsdgba helyezése.

Az épilletbe érkezd rendvédelmi, katasztrfaclhiritdé szetv vezetSjét, minden fontos
informaci6rél tijékoztatni kell.

A minibélesSde épiiletének  kiiirftését évente legalibb egy alkalommal gyakorolni kell A
gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetSje és a szakmai vezetd felelSs.

A minibdlcséde dolgozéi minden évben tiiz- és balesetvédelmi oktatisban részesiilnek.

Az intézmény Tiz- és munkavédelmi szabilyzat misolata szetvezeti egységenként biztositva van
a dolgozdk részére, akik aldirisukkal igazoljik a tudomdsul vételét

10. Bels§ ellen8zzés
A gondozdi-neveléi munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi gondozisi és nevelési
tevékenységére kitetjed.
Célja:
® az esetlegesen elGforduld hibak mielSbbi feltirasa
® a feltirist kovets helyes gyakorlat megteremtése
* anevel6-gondozé munka hatékonysiginak fokozdsa

A Napsugar Muvészeti Modellévoda és Minibolcsdde éves munkatervének része az ellendrzési
terv, mely tartalmazza az ellenGrzés teriiletét, mdédszerét és iitemezését. A belsd ellendrzési
tevékenységet a vonatkozo jogszabélyok szerint kell tervezni és lefolytatni.

11. A minibdlcsGde kapcsolattartdsi rendje

Bels8 kapcsolattartis

A minibélcséde feladatainak hatékonyabb ellitisa érdekében az intézményi kdzdsségek szotos
kapcsolatban dllnak egymassal.
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Kiils§ kapcsolattartis
A minibolcsédét a killsé kapcsolatokban az intézményvezeté képviseli.
Rendszeres kapcsolatot tart:
e afenntartdval
o oktatisi, nevelési, egészségiigyi intézményekkel
» csalidsegits és gyermekjoléti szolgalattal
e feliigyeleti szervekkel
Kengyel, 2023.02.28..

Hreskoné Angyal Szilvia
Intézményvezetd
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Panaszkezelési Szabilyzat

1. ALTALANOQS RESZ

1.1. Bevezetés Az évoda a partnerek panaszainak egységes szabdlyok szerint torténS, 4tlithats,
hatékony kezelése és kivizsgéldsa érdekében elkészitette a panaszkezelés médjérél sz616 szabdlyzatit.
1.2. A szabélyzat célja A panaszkezelési szabélyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink
elégedettsége és igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket
tartaimaz6 panaszok kezelésének, kivizsgéldsénak, nyilvintartasinak és értékelésének rendje szerves
részévé véljon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségirényftési
folyamatoknak.

1.3. Alapelvek Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors
kivizsgéldsa és a feltdrt hibdk orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezzitk, és ennek credményeit
felhaszndljuk szolgiltatdsaink tovdbbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megklilnbbztetés nélkill, egyenlden, azonos eljérdsok keretében és szabdlyok szerint kezeljik. A
panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek Kkell lennie, amelynek sorén fel kell térni a
panasz okat, indokét és ezt kivetBen a panaszt miné] elébb orvosolni kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE
2.1. A panasz bejelentése, a bejelentés médjai

Szébeli panasz

Személyesen Hétf6t6] péntekig, 8% -16 * kizbtt Az 6voda vezetdjénél.

Telefonon : Hétf6t8] péntekig, 8% -16 © kdzdtt Az 6voda vezetbjéné! Telefon: 06-56-330-219
frésbeli panasz : Személyesen vagy més ltal 4tadott irat Gtjan. Hétfots] péntekig, 8% -16 ©
kbzdtt az 6voda vezetdjénél.

Postai iton: Bérmikor az évoda cfmére: 5083 Kengyel, Achim Andrés Gt 12.

Elektronikus levélben : Bérmikor, az 6voda e-mail cime: ovoda@kengyel.hu Hétf6tél
péntekig, 800 -16 00 kdzott.

PN =

S

2,2, A panasz kivizsgélésa és megvélaszoldsa

A sz6beli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrovidebb iddn beltil orvosolja.
Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgélésa nem lehetséges,
az 6voda a panaszrél jegyz6kdnyvet vesz fel, és annak masolati példényét személyesen kizlt szébeli
panasz esetén a partnernek 4tadja, telefonon kiz8lt szébeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szébeli
panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozé szabslyok szerint jarunk el, frdsbeli panasz esetén azt
érdemben megvizsgiljuk és a panasszal kapcsolatos lldspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést
pontos indokléssal ellétva a panasz kiziését kivets 15 napon belll frisban megktildjtik a partner
részére. Igény esetén a kivizsgélds eredményérdl telefonon vagy emailben is értesftést kitldiink,
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3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1. A partnerck panaszairdl és az azok megoldését szolghlé intézkedésekrél nyilvantartdst vezetiink,
amely az alibbi adatokat tartalmazza: a panaszos (intézmény/személy) adatait a panasz leirdsat,
thrgyht képezd esemény vagy tény megjeldlését a panasz benytijtdsanak idépontjat és modjét a panasz
orvosléséra szolgélé intézkedés leirdsat, elutasitis esetén annak indoklésat a panaszligy intézéséért,
illetve az intézkedés végrehajtisaért felelds személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés
teljesftésének és a panasz lezérfsanak hatéridejét a kivizsgélds sorin beszerzett informécidkat és
esetleges szakvéleményt a panaszban megjeldlt igényrSl valé dontést a panasz megvélaszoldsénak
id6pontjét és modjat a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéschez kapcsol6dé egyéb informéciokat

(pl. panasz oka, gyakorisdga)

3.2. Az irdsbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés sorén elbadott panaszrél késziilt
jegyzbkdnyvet is —tovibba az azokra adott vélaszokat hirom évig archiviljuk, ezt kdvetben az
adathordozokat (okiratokat) selejtezzlik. A panesziigyi nyilvéntartisban rdgzitett személyes adatok
kizdrélag a panasz regisztrildsanak és elbirdlésdnak céljat szolgaljék. Felkésziiliink a regisztrci6jéra
és megkezdddik a panasz kivizsgldsa, a hidnyz6 informécick, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informdcié rendelkezésre all, a vizsgélati szakasz lezérul és sor kertll
a dontéshozatalra,

A dontés lehet:

a panasz elfogadésa panasz részbeni elfogadisa panasz elutasitisa A ddntéshozatalt a vélasz
elkészitése és megklildése kdveti frdsos forméban (irdsban, faxon, e-mailben). Ovodénk kiemelt
figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés biztositisdra, ezért a panaszkezelési folyamat végén
monitoring (¢lemz8) tevékenységet folytat, amelynek sorén tbbbek kdzbtt vizsgélja:

a panaszok Atfutdsi idejét

a panaszok szémét

a referencia intézményi szolgéltatasokhoz/j6 gyakorlatok dtadésatvétel¢hez kapecsolédo
reklaméci6kat

a partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettscget

illetve egyes konkrét panaszilgy vonatkozéaséban a partner elégedettségtt.

VvV VVY

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyjtdsa: Regisztrécio, Kivizsgalds Dntés, valasz Elemzés

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitésa esetén az 6voda a partnert frdsban téjékoztatja arr6l, hogy panaszdval milyen
szervhez, hat6séghoz vagy biréséghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

A szabilyzat elérhetdsége: Intézmény iroda helysége.

Hatdlybalépés

Jelen SZabllyzZat: .........oovevuvierneerrerinmniis s napjato! hatélyos.
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ADATVEDELMI TAJEKOZTATO

Hreskoéné Angyal Szilvia
Intézményvezetd
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1. ADATVEDELMI TAJEKOZTATO CELJA

A Napsugér Mivészeti Modellévoda és MinibdicsSde, mint adatkezel®, magéra nézve
kételezBnek ismeri el jelen jogi kdzlemény tartalmét, Kotelezetiséget véllal arra, hogy
tevékenységével kapesolatos minden adatkezelés megfelel a jelen szabdlyzatban és a hatélyos
nemzeti jogszabélyokban, valamint az Eurépai Unié jogi aktusaiban meghatérozott elvérasoknak.
A Napsugér Miivészeti Modell6voda és MinibSlcséde adatkezeléseivel kapcsolatosan felmer(il6
adatvédelmi irdnyelvek folyamatosan elérhetdk az intézményi szabélyzatban. A Napsugér
Miivészeti Modellévoda és Minibslcséde fenntartja magénak a jogot jelen tdjékoztatd barmikori
megvaltoztatdsira, Természetesen az esetleges véltozésokrol kelld idSben értesiti a szil6ket.
Amennyiben kérdése lenne jelen kdzleménylinkhdz kapesolédéan, kérjtik, irja meg nekiink, és
kollégink megvélaszolja kérdését. A Napsugir Miivészeti Modellévoda és Minibblesdde
elkstelezett partnerei személyes adatainak védelmében, kiemelten fontosnak tartja partnerei
informécios Snrendelkezési jogénak tiszteletben tartését. A Napsugér Mivészeti Modellévoda és
Minibtleséde a személyes adatokat bizalmasan kezeli, és megtesz minden olyan biztonsagi,
technikai &s szervezési intézkedést, mely az adatok biztonségt garantilja. A Napsugér Miivészeti
Modellévoda és Minibtlcséde az aldbbiakban ismerteti adatkezelési gyakorlatst.

2. AZ ADATKEZELO ADATAI

Az intézmény: Napsugir Miivészeti Modellévoda és Miniblcs6de
neve,székhelye: 5083 Kengyel, Achim Andrés at 12.
Tipusa: Ovoda-minibslcsdde, t8bbcéli intézmény

OM azonosit6ja: 035823
Az intézmény fenntartéja, az alapitéi jog gyakorléja, irdnyité és feliigyeleti szerve:

Kengyel K6zségi Onkorményzat
1. 5083 Kengyel, Szabadség ut 10.

2.1 ADATVEDELMI TISZTVISELO

Név: Molnar Marta

Telefonszam: ovoda@kengyel.hu
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3. AKEZELT SZEMELYES ADATOK KORE
A munkaltaté a kbzalkalmazottré]l kdzalkalmazotti alapnyilvéntartdst kiteles vezetni.

Nyilvinossdgra hozhaté adatok:

A kézalkalmazotti alapnyilvéntartds adatai kzill kézérdek( adatnak min6stil
- munkaltaté megnevezése

- kzalkalmazott neve, toviabba

- besorolésara vonatkozé adat

Ezeket a kiszalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvénosségra lehet hozni,

Garancidlis szabalyok:

Statisztikai célra csak személy azonositdsra alkalmatlan médon szolgéltathat adatot a munkéltato.
A kdzalkalmazotti alapnyilvintartisba tdrténd betekintés, illetbleg az alapnyilvéintartdsbél
torténd adat dtvétel a k6zalkalmazotton kivill a kévetkez6k jogosultak:

- a kdzalkalmazott felettese

- a min{sitést végzd vezetd

- feladatkdrének keretei kézbtt a térvényességi ellenbrzést végzb szerv

- a fegyelmi eljérast lefolytatd testiilet vagy személy

- munkatigyi, polgérjogi, kbzigazgatasi per kapcsdn a bir6sag

- a ktzalkalmazott ellen indult bilntetd eljardsban a nyomoz6 hatdsdg, az ligyész és a bir6sag

- a személyzeti munkaligyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellété szerv e feladattal megbizott
munkatérsa feladatkdrén beliil,

- az adéhat6sdg, a tirsadalombiztositési igazgatdsi szerv, az tizemi baleseteket kivizsgdlé szerv
¢és a munkavédelmi szerv

Az alapnyilvéntartdsbél t5rténé adatédtvételre az elGbb felsorolt személyek (szervek) is csak a
rajuk vonatkoz6 jogszabdlyban meghatdrozott feladataik ellatdsa céljabél jogosultak.

A kizalkalmazotti alapnyilvintartds kilenc adatkdre
Adatkir Tartalma

1. Adatkdr - a kbzalkalmazott neve, lednykori neve
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- OM azonosit6
- TAJ szdma
- Adéazonosito jele
- lakhelye (tartézkod4si helye)
- telefonszdma
- csaladi dllapota
- gyerekeinek sziiletési ideje
- az egyéb eltartottak szima
- az eltartds kezdetének iddpontja
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2. Adatkdr - a k6zalkalmazott legmagasabb iskolai végzettsége (t16bb végzettség
esetén valamennyi)
- szakképzettségei
- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései
- meghatérozott munkakdr betSltésére jogosité okiratok adatai
- tudoményos fokozata
- az idegen nyelv ismeretére vonatkozé adatok

3. Adatkér - a kordbbi munkaviszonyban tt1tétt idétartamok megnevezése
- a munkahely megnevezése
- a megsziinés modja
- a megszlinés id6pontja

4, Adatkdr - a kozalkalmazotti jogviszony kezdetének iddpontja
- a kézalkalmazott llampolgarsiga
- az erkdlcsi bizonyltvany szédma, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasdnak
alapjéul szolgdld idétartamok

5. Adatkésr - a ktzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye,
statisztikai szdmjele
- ¢ szervnél a jogviszony kezdete
- a kézalkalmazott jelenlegi besoroldsa
- besoroldsédnak idépontja
- vezetdi megbizésa
- FEOR szdma
- oktatési azonositd
- a cimadomadnyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
- a mindsitések idépontja és tartalma
- a kozalkalmazott hatilyos fegyelmi blintetése

6. Adatkdr - személyi juttatasok
7. Adatkdr - a kdzalkalmazott munkabél val6 tavollétének jogeime
- idétartama
8. Adatkdr - a k6zalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja
- a végleges és a hatdrozott idejli athelyezés iddpontja, médja
- a végkielégités adatai
9. Adatkér - a kzalkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval
Usszefligg6 adatok

Magasabb vezet tekintetében a munkaltatd jog gyakorldja kezeli a felsorolt adatokat.
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E t6

3.1 A gyermekek adatai

rvény alapjdn nyilvantartott adatok:

gyermek neve, sziiletési helye és ideje, Allampolgarsdga, 4llandé lakasdnak és tartézkodési
helyének cime és telefonszdma, nem magyar dllampolgdr esetén a Magyar Kbztdrsasig
terliletén val6 tartézkodés jogeime és a tartézkodésra jogosité okirat megnevezése, szima
OM azonositd

sz0l6 neve, dllandé és ideiglenes lakdssnak cime, telefonszéma

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

sajétos nevelési igényli gyermek fogyatékosséghra vonatkozé adatok

beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizds gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok

gyermekbalesetre vonatkozé adatok

a tbbi adat az érintett hozzajdruldsdval

Az adatok tovébbithatok:

fenntarté, birésdg, rendérség, igyészség, Onkorményzat, 4llamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonségi szolgalat részére valamennyi adat,

sajdtos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartdsi
rendellenességre vonatkozé adatok a Pedagégiai Szakszolgélat intézményeitsl a nevelési-
oktatési intézménynek, illetve vissza

az 6vodai fejlédéssel, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szillének, a pedagégiai szakszolgélat intézményeinek az iskolénak

a gyermek dvodai felvételével, dtvételével kapesolatosan az érintett 6vodshoz, és vissza

a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek és ifjisdgvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése céljabol

a nevelési-oktatdsi intézmény nyilvéntartja azokat az adatokat, amelyek jogszabélyokban
biztositott kedvezményekre - valé igényjogosultsig elbirdldsshoz és igazoldséhoz
szitkségesek. E c€lbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbbl megallapithaté a jogosult
személye és a kedvezményre val6 jogosultséga.

3.2 Adatkezelés az 6vodaban és a minibélesédében

A pedagégust, a kisgyermeknevel6t és a neveld-oktaté munkst k8zvetlentil segftd alkalmazottakat
titoktartési kételezettség terheli a gyermekkel és csaladjéval kapcsolatos minden olyan tényt,

adat

ot, informéci6t illetben, amelyr6l a hivatdsénak ellitdsa sordn szerzett tudomést, E

kételezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasitsl, &s annak megsziinése utédn,
hatdridé nélklll fennmarad, A titoktartdsi kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a
szillgvel torténd kozlés tekintetében a sziild irdsban felmentést ad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestileti értekezletre, a nevelStestillet tagjainak
egymas kdzti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartdsi kitelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e tdrvény alapjén kezelhet6k
és tovabbithaték. A titoktartési kételezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel&testillet
filésén.

61



Napsugir Miivészeti Modellévoda és MinibSlcséde
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

Az intézmény a gyermekek személyes adatait csak pedagogiai célbol, pedagégiai céld habilitdcids
¢s rehabilitdciés feladatok elldtisa céljabol, gyermek és ifjasdgvédelmi célbdl, 6voda-
minibtlcsbde egészségligyi célbél, az e tdrvényben meghatérozott nyilvantartdsok vezetése
céljabol, mér folyamatban 1évd biintetbeljarasban, szabélysértési eljarasban, a bilntethetbség ¢s
felelésségre vonis mértékének megllapitasa céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kotstten kezelhetik. A pedag6gus, a kisgyermekneveld illetve a nevel6-oktatdé munkét segitd
alkalmazott az 6voda vezetSje, a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasr6l sz6lé
térvényre tekintettel — kbteles az illetékes gyermekjéléti szolgélatot haladéktalanul értesfteni, ha
megitélése szerint a gyermek silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerillt. Ebben a helyzetben
az adat tovabbitéshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezesre jogosult
beleegyezése nem szikkséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezetiségek megéllapftaséval ¢s teljesftésével, Allampolgéri jogok és
kitelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokb6l, az e tSrvényben
meghatéirozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kbtdtten
kezelheti.

Adattovabbitdsra az intézmény vezetdje és a meghatalmazis keretei kozdtt — az altala
meghatalmazott vezet6 helyettes vagy 6vodatitkar jogosult.

Az intézményi adatkezelési és tovébbitdsi rendjét ebben a szabalyzatban kell meghatirozni.

Az adatkezelés id5tartama nem haladhatja meg az irattéri érzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél a szilléi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Ornkéntes adatszolgaltatés esetén a szlilét téjékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgéltatasban valé
részvétel nem kotelezé. A gyermek Onkéntes adatszolgaltatisban t6rténd bevonasdhoz be kell
szerezni a sziilé engedélyét.

4. AZ ADATKEZELES CELJA, MODJA ES JOGALAPJA

A Napsugér Miivészeti Modellévoda és Minibélcsdde tevékenységének adatkezelései Gnkéntes
hozzdjarulson, illetve torvényi felhatalmazason alapulnak. Az 6nkéntes hozz4jaruldson alapul6
adatkezelések esetében az érintettek e hozzéjérulisukat az adatkezelés barmely szakdban
visszavonhatjék. Bizonyos esetekben a megadott adatok egy korének kezelését, taroldsat,
tovabbitasat jogszabélyok teszik kotelezvé, melyrél kiildn értesitjik ligyfeleinket.

Felhivjuk a Napsugdr Miivészeti Modellévoda ¢s Miniboleséde részére adatkdzldk figyelmét,
hogy amennyiben nem sajét személyes adataikat adjak meg, az adatkdz16 kotelessége az érintett
hozzAjaruldsénak beszerzése.

Adatkezelési alapelvei Osszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatédlyos

jogszabélyokkal, igy ktilénBsen az aldbbiakkal:

- 2011. évi CXIL tbrvény - az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informécio-
szabadsagrol.

- Az Furépai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 rendelete (2016. 4prilis 27.) — a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérobl és az
ilyen adatok szabad 4ramlésdr6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl
(4ltalénos adatvédelmi rendelet, GDPR);

- 2013, évi V. térvény — a Polgari T6rvénykonyvrdl (Ptk.);

- 2000. évi C. torvény — a szdmvitelrdl (Szamv. tv.);
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- 2017. évi LI t8rvény — a pénzmosés és terrorizmus finanszirozésa megeldzésérdl és

megakaddlyozdsarél (Pmt.);
- 2013. évi CCXXXVIL. tdrvény — a hitelintézetekrél és a pénziigyi véllalkozésok-rél (Hpt.).

5. ADATKEZELES

A kdzoktatds informéciés rendszere

A k&zoktatés informéacids rendszere és a KENYSZI rendszer- kdzponti nyilvéntartds keretében
fenntartéi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek adatokat tartalmaz. Az informéciés rendszerébsl
személyes adat csak az érdekelt kérésére, illetve hozzdjéruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli
értesitése mellett adhat6 ki.

A kbzoktatés informéci6s rendszerébe és a KENYSZI kbzponti nyilvéntartés keretében kételesek
adatot szolgaltatni az intézmények az eldirdsoknak megfelelen.

Személyes adat a térvény alkalmazésa sorén:

- bérmely azonositott, vagy azonosithaté természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az
adatbél levonhaté, az érintettre vonatkozé kivetkeztetds. A személy kiilondsen akkor
tekintheté azonosithaténak, ha 6t név, azonosité jel vagy més azonossagra jellemzd tényez
alapjan azonositani lehet.

Kiilénleges adat:
- a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
pértallasra, a valldsos vagy més vildgnézeti meggy6zédésre, az érdekképviseleti szervezeti

tagsagra, .
- azegdszségi dllapotra, a kéros szenvedélyre, a szexuglis életre vonatkozo adat,

Kd&zérdekl adat:

- az dllami vagy helyi énkorményzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatérozott egyéb
kdzfeladatot ellité szerv vagy személy kezelésében lévé, valamint a tevékenységére
vonatkoz6, a személyes adat fogalma alé nem esé adat.

K&zérdekb6l nyilvénos adat:

- minden olyan természete személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez
szervezet kezelésében v vagy rd vonatkozo, a kdzérdek( adat fogalma als nem tartozs adat,
amelynek nyilvdnossigra hozataldt vagy hozzaférhetévé tételét térvény kdzérdekbbl
elrendeli.

Hozz4jérulés:

- az érintett kivansdgénak Onkéntes és hatarozott kinyilvénitdsa, amellyel félreérhetetlen
beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes adatok teljes karf, vagy egyes miiveletekre
kiterjed6 kezeléséhez.
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Tiltakozds:
- Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelésct kifogasolja, és az
adatkezelés megszintetését, illetve a kezelt adatok térlését kéri.

Adatkezelb:

- Az atermészetes vagy jogi személy, aki a személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozza,
az adatkezelésre vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja.

Adatkezelés:

- A személyes adatokon végzett barmely miivelet, vagy milveletek Bsszessége. Adatkezelésnek
szémit a fénykép, hang, vagy képfelvétel készitése valamint a személy azonositdséra alkalmas
fizikai jellemzok.

Adattovabbitas:
- Ha az adatot meghatérozott harmadik személy szdméra hozzéférhetbveé teszik.
Nyilvinosségra hozatal:
- Ha az adatot barki szdméra hozzaférhetévé teszik.
Adattdrlés:
- Az adatok felismerhetetlenné tétele — helyredllitisuk nem lehetséges
Adat megsemmisités:
- Az adatok, vagy az azokat tartalmazo6 adathordozo fizikai megsemmisitése

Adatfeldolgozas:
- Az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6dé technikai feladatok elvégzése.

Adatfeldolgozé:

- Az a természetes vagy jogi személy, aki az adatkezel6 megbizdsdbdl a személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvéntart6 rendszer:

- Személyes adatok, amelyek meghatérozott ismérvek alapjan hozzaférhettk.

Adatéllomény:
- Az egy nyilvéntart6 rendszerben kezelt adatok 8sszesscge.

Harmadik személy:
- Olyan természetes vagy jogi személy, aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldoigozdéval.
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6. ERINTETT JOGAI ES JOGERVENYESITESI
LEHETOSEGEI

Az érintett t4jékoztatist kérhet személyes adatai kezelésérél, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a kdtelezd adatkezelések kivételével — torlését, visszavondst,
élhet adathordozasi-, és tiltakozdsi jogdval az adat felvételéné] jelzett médon, illetve az adatkezeld
fenti elérhetbségein. K&telez6 adatkezelés esetén az adatkezelés céljét és feltételeit, a kezelendd
adatok kdrét és megismerhetbségét, az adatkezelés idStartamét, valamint az adatkezeld személyét
az adatkezelést elrendeld tdrvény, vagy a vezetd hatdrozza meg.

7. Az érintett hozzaféréshez valé joga

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezelBt6l visszajelzést kapjon arra vonatkoz6an, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz €s a kévetkez8 informéciékhoz hozzaférést kapjon: az
adatkezelés céljai; az érintett személyes adatok kategéridi; azon cimzettek vagy cimzettek
kategéridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kdz8lték vagy kdzblni fogjék,
ideértve kiildndsen a harmadik orszdgbeli cimzetteket, illetve a nemzetkdzi szervezeteket; a
személyes adatok tarolasinak tervezett idtartama; a helyesbités, tbrlés vagy adatkezelés
korlatozdsénak és a tiltakozds joga; a felligyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benytjtdsdnak joga;
az adatforrdsokra vonatkozé informdici6; az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotast is, valamint az alkalmazott logikéra és arra vonatkozo érthetd informécidk, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelentOséggel bir, és az ¢rintettre nézve milyen vérhat6
k6vetkezményekkel jar. Az adatkezelb a kérelem benytjtasété] szdmitott legfeljebb egy hénapon
bellll adja meg a tdjékoztatast.

8. Adatvédelmi hatésagi eljaras

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsdg Hatdsagnél lehet élni:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsiag Hatdsag
Székhely: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.
Telefon: 0613911400
Fax: 0613911410
E-mail:
Honlap: http://www.naih.hu
65



Napsugdr Miivészeti Modellévoda és Minib&lcs6de
Szervezeti és Miiktdési Szabdlyzata

9 Egyéb rendelkezések

E tdjékoztatéban fel nem sorolt adatkezelésekr6l az adat felvételekor adunk tdjékoztatést.
Téjékoztatjuk tigyfeleinket, hogy a bir6sig, az {igyész, a nyomoz6 hatdsdg, a szabdlysértési
batésdg, a kdzigazgatési hat6sdg, a Nemzeti Adatvédelmi és Informéci6szabadsidg Hat6sdg, a
Magyar Nemzeti Bank, illetdleg jogszabdly felhatalmazésa alapjan mds szervek tdjékoztatds
addsa, adatok kbzlése, dtaddsa, illetbleg iratok rendelkezésre bocsétdsa végett megkereshetik az
adatkezel6t.

A Napsugir Miivészeti Modellovoda és Minibdlcséde a hatésdgok részére — amennyiben a
hatésdg a pontos célt és az adatok korét megjeldlte — személyes adatot csak annyit és olyan
mértékben ad ki, amely a megkeresés céljanak megval6sitdsdhoz elengedhetetleniil szitkséges.

Az adatfeldolgozé az adatkezelést érintd érdemi dontést Az adatfeldolgozésra vonatkozd
megbizasi szerzddést irdsba kell foglalni.
Az érintett a jogainak megsértése esetén birésighoz fordulhat.

66



Napsugdr Mivészeti Modellévoda és MinibdlcsGde
Szervezeti és Mikdési Szabdlyzata

Meiléklet

INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT

1. Az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat célja

Az IBSZ alapveté célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazdsa sorén biztositsa az
adatvédelem elveinek, az adatbiztonsdg kivetelményeinek érvényestilését, s megakadélyozza a
jogosulatlan hozzéférést, az adatok megvaéltoztatdsét &s jogosulatlan nyilvanosségra hozatalét.

Az IBSZ célja tovébbé:

* atitok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozé védelmi intézkedések betartdsa,

* az {izemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerli hasznélata,

* az lzembiztonsdgot szolgdlé karbantartds és fenntartds,

* az adatok informatikai feldolgozasa és azok tovébbi hasznositdsa sordn az illetéktelen
felhasznéldsbél szirmazé hétrényos kévetkezmények megsziintetése, illetve minimélis
mértékre valé cstkkentése,
az adatdlloményok tartalmi és formai épségének megbrzése,
az alkalmazott programok és adatdlloményok dokumentéci6inak nyilvéntartisa,

az adatélloményok biztonségos mentése,

az informatikai rendszerek zavartalan fizemeltetése,

a feldolgozds folyamatdt fenyegetd veszélyek megel8zése, elhéritisa,
az adatvédelem és adatbiztonség feltételeinek megteremtése.

A szabélyzatban meghatirozott védelemnek miikddnie kell a rendszerek fenndlldssnak egész
id6tartama alatt a megtervezéstiktl kezdve az izembehelyezésen keresztill az izemeltetésig.

A jelen IBSZ az adatvédelem 4ltaldnos érvényll eldirdsit tartalmazza, meghatdrozza az
adatvédelem és adatbiztonsédg feltételrendszerét.

2, Az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat hatdlya

2.1. Személyi hatdlya
Az IBSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira.

2.2, Tdrgyi hatdlya

= kiterjed a védelmet élvezd elektronikus adatok teljes kdrére, felmertiléstik és feldolgozasi
helyiiktl, idejiiktd] és az adatok fizikai megjelenési formajuktél figgetlenil,

* kiterjed a rendszer- és felhaszn4léi programokra,

* kiterjed az adatok felhaszndlaséra vonatkoz6 utasitésokra,

* kiterjed az adathordoz6k téroldséra, felhasznéldsdra.
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3. Az IBSZ biztonsdgi fokozata

Az adatok kiilénb8z6 biztonségi fokozatba tartozhatnak. (hozzaférés-korldtozés ald esd (pl. egyes
feladatok végrehajtisa érdekében bizalmas) és a nyflt adatok feldolgozéséra, térolaséra alkalmas
adatok)

4. A védelem tdrgya

A védelmi intézkedések kiterjednek:
» az alkalmazott hardver eszkdzdkre és azok miikddési biztonsdgara,
» az informatikai eszkdztk tizemeltetéséhez sziikséges okményokra és dokumentacidkra,
» az adatokra é&s adathordozékra, a megsemmisitésilkig, illetve a torlésre szént adatok
felhasznAl4séig,

5. A védelem eszkozei

A mindenkori technikai fejlettségnek megfeleld miiszaki, szervezeti, programozési, jogi
intézkedések azok az eszkdzik, amelyek a védelem targydnak killonbdzé veszélyforrdsokbdl
sz4rmazé kért okozo6 hatésokkal, széndékokkal szembeni megévasit eldsegitik, illetve biztositjak.

6. A védelem felelise

A védelem felelse a mindenkori rendszergazdék.
A jelen szabélyzatban foglaltak szakszer(i végrehajtdsirél az intézmény vezetSjének kell
gondoskodnia.

7. Adatvédelmi felelGsok feladatai

Rendszergazda feladatai:

— a rendszergazda a sajat feladatkdrébe tartozé rendszert feltgyeli,

— felelés az informatikai rendszerek fizembiztonsagéért, szerverek adatair6l biztonsdgi masolatok
készitéséért és karbantartdséért,

— gondoskodik a rendszer kritikus részeinek Gjra indithat6sigardl, illetve az ujra inditdshoz

szilkséges paraméterek reprodukélhatésagérél,

— feladata a védelmi eszk6zk miikddésének folyamatos ellenbrzése,

— felel®s az informatikai rendszer hardver eszkdzeinek karbantartésaért,

— gondoskodik a folyamatos virusvédelemr6l

— a virusfertézés gyanija esetén gondoskodik a fertdztt rendszerek virusmentesitésérol,

— folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgélia a rendszer mlik&désére és biztonsaga

szempontjabol a lényeges paraméterek alakulésat,

— ellendrzi a rendszer adminisztracidjét,

8. Az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat alkalmazdsénak médja

Az IBSZ megismerését az érintett dolgozok részére a vezetd biztositja.
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9. Az informatikai eszlbzbizist veszélyeztett helyzetek

Az informécifk eldallitiséra, feldolgozédséra, tdroldsdra, tovabbitésara, megjelenftésére alkalmas
informatikai eszkbzbk fizikai kirosoddsst okozé veszélyforrasok ismerete azért fontos, hogy
felkésziilten megelézd intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elhdrithaték legyenek.

9.1. Kdrnyezeti infrastruktiira okozta drtalmak
- elemi csapés:
- fBldrengés,
- 4rviz,
- tiz,
- villdmesapés, stb.
- kOrnyezeti kér:
- légszennyezettség,
- nagy teljesitményii elektromégneses térer6,
- elektrosztatikus feltslt6dés,
- alevegd nedvességtartalménak felszdkése vagy leesése,
- piszkolédas (pl. por).
- koziizemi szolgAltatisba beksvetkezb zavarok:
- fesziiltség-kimaradés,
- fesziiltségingadozas,
- elektromos zérlat,
- csOtdrés.

9.2, Emberi tényezbre visszavezethets veszélyek

Széndékos kérokozds:
- illetéktelen hozzéférés (adat, eszkdz),
- adatok- eszkdz5k eltulajdonitésa,

- rongdlds (gép, adathordoz6),

Nem széindékos, illetve gondatlan kédrokozds:
- figyelmetlenség (ellendrzés hignya),
~ szakmai hozz4 nem értés,
- amegviltozott kbriilmények figyelmen kivill hagyésa,
~ virusfertézétt adathordozé behozatala,
- biztonségi kdvetelmények és gyéri elbirdsok be nem tartésa,
- adathordozék megrongéldsa (rossz tirolds, kezelés),
- akarbantartasi miiveletek elmulasztésa.

A szikkséges biztonsdgi-, jelzd &s riaszté berendezések karbantartdsénak elhanyagoldsa

veszélyezteti a feldolgozés folyamatét, alkalmat ad az adathoz valé véletlen vagy széndékos
illetéktelen hozzaféréshez, rongalashoz.
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10. Az informatikai eszkoztk kirnyezetének védelme

10.1. Adathordozok

— kénnyen tisztithaté, j61 zérhaté szekrényben kell elhelyezni tgy, hogy térolds kbzben ne
sériiljenek, kdrosodjanak,

— az adathordozékat a gyors hozzaférés érdekében azonositéval kell ellétni, melyrdl nyilvantartast
kell vezetni,

— a hasznalni kivant adathordozét ( CD) a téroldsra kijelslt helyr6l kell kivenni, és oda

kell vissza is helyezni,

11. Az informatikai rendszer alkalmazdisédndl felhaszndlhaté védelmi eszkidzdk és
mébdszerek

11.1. A szdmitdgépek és szerverek védelme

Elemi csapés (vagy més ok) esetén a szdmitGgépekben vagy szerverekben bekgvetkezett részleges
vagy teljes kirosodaskor az alébbiakat kell stirgbsen elvégezni:

— menteni a még haszndlhat6 anyagot,

— biztonségi mentésekrdl, héttértarakrél a megsérilt adatok visszaéllitdsa,

— archivélt anyagok (ill. eszk&zok) hasznalatéval folytatni kell a feldolgozast

11.2. Hardver védelem

A berendezések hibéatlan és {izemszer(i miikddését biztositani kell.
A miik8dési biztonsig megdvasit jelenti a sziikséges alkatrészek beszerzése.
Az {izemeltetést, karbantartést és szervizelést az informatikusok végzik.

11.3. Az informatikai feldolgozds folyamatdnak védelme
11.3.1. Az adatrogzités védelme

— adatbevitel hib4tlan miiszaki 4llapota berendezésen torténjen,

— tesztelt adathordozora lehet adatilloményt régziteni,

— a bizonylatokat és mégneses adathordozékat csak e célra kialakitott és megfeleld tarol6
helyeken szabad tartani,

— az adatrBgzitd szofiver védelme. Lehetdség szerint olyan szoftvereket kell alkalmazni, amelyek
rendelkeznek ellendrzé funkcidkkal és biztositjdk a rdgzitett tételek visszakeresésének és
javitasdnak lehet&ségét is.

— hozzéférési lehetdség:

e a bejelentkezési azonosfték hasznilatéval kell szabdlyozni, hogy ki milyen szinten férhet
hozz4 a kezelt adatokhoz. (alapelv: a tarolt adatokhoz csak az illetékes személyek férjenek
hozz4).

e az adatok bevitele sordn alapelv: azonos édllomény régzitését és ellenGrzését ugyanaz a
személy nem végezheti.

11.3.2, Adathordozok téroldsa

Az adathordozok taroldsa a vezetdii iroda lemezszekrényében biztositott.
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11.3.3, Selejtezés, sokszorositds, mdsolds
A selejtezés a tdrvényi eléirdsoknak megfelelen torténik.

12. Ellenfrzés

Az ellen6rzésnek el6 kell segfteni, hogy az informatikai rendszereknél el6fordul6
veszélyhelyzetek ne alakuljanak ki.

Kengyel, 2023.02.28.

Hreskéné Angyal Szilvia
Intézményvezetd
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az iratkezelési szabdlyzat (tovibbiakban: szabilyzat) célja, hatalya

A Csimota Ovoda iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvintartésénak,
tovébbitdsinak, biztonsdgos érzési mddjanak, rendszerezésének, segédletekkel ell4tdsanak,
irattérazdsénak, selejtezésének egységes elvek szerint t6rténd szabélyozisa oly médon, hogy az
iratok Gtja nyomon kdvethetd, holléte pontosan megallapfthats, visszakereshetd &s az irat
¢pségben megbrizhetd legyen.

E szabilyzat elvilaszthatatlan részét képezi az évente feltilvizsgaland6 irattéri terv, amelyet a
feladat és hatdskorben bekdvetkezett valtozés vagy az Orzési id6 megvéltoztatisa esetén
modositani kell.

1.2 A szabdlyzat hatdlya

. | kiterjed az 6voddban munkaviszonyban &llokra, akik az

lA Iﬂszi;ubélyzat személyi évodéban iratkezelést, iratfeldolgozdst vagy azzal 8sszefliggh
ya: béarmilyen tevékenysépet vépeznek,

Az adatkezelési szabélyzat | Az iratkezelési szabalyzat a Napsugér Miivészeti Modellévoda

terflleti hatdlya: ¢és Minibdicsddében kezelt iratokra érvényesek
Az adatkezelési szabélyzat | Az iratkezelési szabdlyzat az elfogadds j6véhagyésénak
| id6beli hatdlva: iddpontjéval lép hatdlyba és hatdrozatlan id6re sz6l.

1.3 A szabdlyzat alapjét képezd jogszabdlyok

- 2011. évi CXC, trvény a nemzeti kznevelésrél

- 229/2012. (VII1.28.) korményrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtdsir6l

- 20/2012. (VIILL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miik8désérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznélatirél

- 1992. évi XXXIIL térvény a kbzalkalmazottak jogAllsarol

= 201. évi CXCV. tSrvény az dllamhéztartisrol

- 3682011. (XI. 31.) korményrendelet az &llamhdztartisré! sz616 t8rvény
végrehajtisérol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot elldté szervek iratkezelésének
dltalénos kdvetelményeir6l

- 1995, évi LXVI. t6rvény A kézokiratokrél, a kdzlevéltdrakrél és a magénlevéltari anyag
védelmérdl

- 2015. évi CCXXII. tbrvényaz elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
gltaldnos szab4lyairél

- 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ogyintézés részletszabalyairél

1.4 Az iratkezelés fogalmai

Aldird: az a természetes személy, aki a sajat vagy més személy nevében aldirdsra jogosult
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz iitjén értelmezhetd adategylttes, ideértve az
elektronikus killdeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozbtt levelezé program segitségével kitldhetd és

fogadhat6 adategytttes.

Elektronikus mdsolat: valamely iratrél készilt, a killsn jogszabalyban meghatérozott, joghatés

kivaltiséra alkalmas elektronikus Gtjén eszkdz Utjdn értelmezhetd adategytttes.

Erkegtetés: az érkezett kiildemény iktatoszammal, dstummal t8rténd elldtésa és adatainak
3
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nyilvantartasba vétele.

Feladatkdr: azoknak a feladatoknak az sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
{igyintézési munkafolyamat sorén.

Felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
{lgyirat, irat, vagy killdemény kezelésének kovetkez6 fizisat végrehajtani.

Hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a killd a kiildeményt
nyilvéantartja.

Iktatds: az irat iktatészémmal t8rténd nyilvantartisba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
ktvetden az iraton és az iktatéktnyvben.

Iktatdszdm: olyan egyedi azonosito, amellyel az 6voda l4tja el az ikiatands iratot.

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzé
érkezett, egy egységként kezelendd rdgzitett informéci6, adategyittes, amely megjelenhet
papiron vagy béarmilyen més adathordozén; tartalma lehet szbveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgé kép vagy bérmely méas forméban 1évé informéci6 vagy ezek kombinécidja.
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartisét, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd vélogatdsat, segédletekkel valéd ellatasat szakszer(i és biztonsagos
megbrzését, hasznélatra bocs4jtasét, selejtezését, egylittesen magéba foglal6 tevékenység.
Irastdr: az irattéri anyag szakszer(i és biztonségos érzése, valamint kezelésének biztositdsa
célj&bél 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolé hely.

Irattdrba helyezés: az irattir tételszdmmal elldtott figyirat és irat irattérban t8rténd dokumentdlt
elhelyezése, illetve kezelési jogdnak 4taddsa az Irattirnak az tgyintézés befejezését kdvetd
idére.

Irattdri anyag: rendeltetésszeriien az intézményben maradé tartalmuk miatt Atmeneti vagy
végleges megbrzést igényld, szervesen Ssszetartozd iratok Ssszessége.

Irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az intézmény a
mikddésesoran keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozé és ndla maradé
iratok irattdri rendezését, kezelését és brzését az ligyintézés lezérsa utin végzi.

Kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy adatétviteli eszkdz Gtjan tortend
eljuttatdsa a cimzetthez,

Kiadmdny: a jovéhagyds utén letisztézott és a kiadményozdsra jogosult részérdl hiteles
alafrdssal és bélyegzdlenyomattal elltott irat.

Kiadmdnyozds: a mir felilvizsgélt végleges kiadmény (elintézés) tervezet jovahagyésat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadményozdsra jogosult részérdl.

Kiadmdnyozd: az intézmény vezetbje vagy az dltala kiadményozéasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadményozési hataskorébe tartozik a kiadméany aldirasa.

Kbzirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétd] figgetlentll minden olyan irat, amely az
intézmény irattéri anyagéba tartozik, vagy tartozott.

Mdsodlat; az eredeti irat egyik hiteles példinya, amelyet az elsd példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Misolat: az eredeti iratré] sz8veg-azonos és alakhii forméban, ut6lag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

MegBrzési hatdrids: az Trattari Tervben meghatérozott az adott iraton elrendelt drzési ido.
Megsemmisftés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéciok helyreallitasdnak
lehetBségdt kizéré médon torténd hozzéférhetetlenné tétele, tdrlése.

Selejtezés: a lejart megbrzési hatéridejil irat kiemelése az irattéri anyagb6l és megsemmisitésre
térténd elbkészitése.
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2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1 Az iratok rendszerezése

A kézfeladatot elldt6 szerv feladat- és hatdsksrébe tartozo tigyek intézésének attekinthetGsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott tArgyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
ligyiratként kell kezelni. A t5bb fizisban intézett figyek egyes fézisaiban keletkezett iratok
Ugyiraton belilli irategységnek, {igyiratdarabnak minéstilnek.

Az Ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellité szerv irattdri anyagsba tartozé egyéb mds
iratokat - még irattdrba helyezésiik elbtt - az irattéri tervben meghatérozott irattéri tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjén kialakitott irattdri egységekbe kell besorolni,

2.2 Az iratok nyilvintartdsa és az iratforgalom dokumentslésa

Az iratot a iktat6kdnyvben nyilvéntartott iratokra vonatkozé adatokat adatok rdgzitésével, az
e célra rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatészdmon kell nyilvéntartani (iktatni).

Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy az iktatékdnyvet az figyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznd!ni,

Az iratforgalom keretében az dtaddst-atvételt minden esetben vigy kell dokumentalni, hogy
egy<rtelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovédbbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentéldséval biztositani kell, hogy az Ugyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten belitli titja pontosan kisvethets &s ellenbrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megéllapithat6 legyen.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat igy kell rogziteni, hogy:
- 8z irat itja pontosan kdvethetd, ellenbrizhetd és visszakereshetd legyen,
- szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti mikddését,
feladatainak eredményes és gyors megoldését,
- ez irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhaté
éllapotban val6 Srzését és a maradandé értéki iratok levéltari staddsat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztisa

Az 6vodai feladatok ellatasival kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irényitja az aldbbiak
szerint;

Az évodavezetd felelbs:
- az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsdért, szabélyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,
- aszervezeti egységek vezetbivel egylittmikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitisdért,
- @z Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabélytalansigok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabélyzat médositdsénak
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kezdeményezéséért,
- egyéb jogszabélyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokert.

Az 6vodavezetd

- elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabélyzatt,

- jogosult az 6voddba érkezd kiildemények felbontéséra (ha ezt az fenntartja magénak),

- jogosult kiadvinyozni,

- kijelsli az iratok figyintézdit,

- meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba killdésének évét,

- ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabélyok, és az iratkezelési szabélyzat
elbirdsai szerint térténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak véltozésainak
megfelelden médositja az iratkezelési szabalyzatot,

- irAnyitja és ellenbrzi az 6vodatitkdr munk4jét,

- eldkészitteti &s lebonyolitja az irattéri anyag selejtezését és levéitari atadasat,

- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekeben,

- az irattdri anyag kérosoddsét el3idéz6 rendkivilli esemény alkalméval kdzremiikddik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,

- rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabélyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtésat,

- betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabéalyokat,

- jelen szabélyzat, valamint a vonatkozé jogszabélyok alapjan ellenfrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét,

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatérsai nevére postin vagy kézbesitbvel érkezd iratokat
vagy killdeményeket az 6vodavezetd vehetik at.

A névre sz6lo leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kildeményeket az 4dtvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

A hivatalos munkaid6 lejérata utén illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatlanul,
a legk®zelebbi munkanap munkakezdésekor 4t kell adni az 6vodavezetSnek.

A kiildeményeket dtvevd személy kteles ellendrizni. hoey:
- acimzés alapjén jogosult-e a killdeményt atvenni
- az 4tadési okményban és a kiildeményben 1év6 iktatészdm azonos-e
- aziratot tartalmazo borfték, illetve egyéb csomagolds sértetlen-e
- az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e

Ha sériilés vagy felbontott irat, killdemény érkezik akkor arra az dtvevd ,sériilten érkezet ” vagy
felbontva érkezett ” jelzést koteles rdvezetni. A mindsitett iratok, kiildemények étvételkor az
dtvételre jogosult olyan sérillést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottak, vagy
megkisérelték felbontani, az 4tad6 ( kézbensd ) jelenlétében a killdemenyt felbontja, a tartalmét
ellen6rzi, és az eseményrél két példdnyban jegyz6konyvet készit. A jegyz6konyv mindketten
alafrjak, majd a killdé szerv minésitbjének egyik példényt atadja.
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A postahivataltél t3rténd dtvétel sordn az ajénlott, téritvényes és csomagklildemények sériilése

vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottj4val a postakdnyvbe be kell iratni.
‘A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kivetkeztében érkezett kiildeményt azonnal

tovébbftani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges vissza kell kiildeni a feladénak.

A szervezetnek cimzett, a gazdilkoddsra vonatkozé pénzilgyi és szamviteli bizonylatokat

(bankbizonylatok, sz4llitéi szémla stb. ) az iratkezeld érkeztetd bélyegzbvel latja el, és iktatds

nélkill — 4tadd kdnyvben valé bejegyzéssel - tovabbitja az 6voda kdnyvelSje részére.

A dolgozo6k éltal dtadott iratokat a vezetd szignilja és annak masolatét &tadja a dolgozénak.

4.2 A kiildemény felbontdsa és érkeztetése

A szervezet cimére érkezett iratokat — a névre sz6l6 killdemények kivételével —
intézményvezetd bonthatja fel.

A névre sz616 kiildeményeket — amennyiben ,, Sajat kezfi felbontés ” ( sk. ) jelléssel van ellétva
— minden esetben felbontas nélkill kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre sz616 jelSléssel elldtott killdemény a szervezetet érint8 hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontds utdn kdteles nyilvntartésba vétel céljabél azonnal az
6vodavezetShdz eljuttatni.

Az iratok, killdemények felbontésa sorédn ellenbrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hiénytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hidnyt — a felbontést végzd dolgozdnak az iratra ra kell
vezetni.

Ha az irat hatéridSben t6rténé tovabbitdshoz jogkévetkezmény flizbdik (palydzati, fizetési,
fellebbezési hatéridd stb.) vagy ha a kiils® adatait a boritékr] lehet megéllapitani a borftékot
minden esetben az irathoz, kell régziteni.

4.3 Az iktatas, az iratok nyilvéntartisba vétele

A killdeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket, tartalmazé tigyiratokat iktatni kell.
Iktatés céljara az iratkezelési szabilyzatban meghatérozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesftett iktatokdnyvet kell hasznélni.

Az iktatékdnyv tartalmazza minimélisan az aldbbi, az iktatokdnyvben nyilvéntartott iratokra
vonatkoz6 adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)
a) iktatészam,

- iktatds id6pontja,

-  beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositéja,

- kuldés iddpontja, médja,

- kuldd adatai (név, cim),

-~ cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozési szdm (idegen szdm),

- meliékletek széma, tipusa (papir alapy, elektronikus),

- Ugyintézb neve és a szervezeti egység megnevezése,

- irat tArgya,

- kezelési feljegyzések,

-  intézés hatérideje, m6dja és elintézés id6pontja,

- irattdri tételszdm,

- irattirba helyezés.
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Az iraton fel kell tiintetni az irat egyértelmil azonositést lehetdvé tev egyedi azonosit adatat.
Az iktatészdmnak tartalmaznia kell szdmot vagy betfit, vagy ezek tetszbleges kombinéci6jét és
az irat iktatdsi évének négy szdmjegyét.

A 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjén nem kell iktatni, de jogszabélyban
meghatérozott esetekben nyilvén kell tartani az aldbbi anyagokat:

- konyveket, tananyagokat;

- rekldmanyagokat, tdjékoztatdkat;

- meghivokat, Udvdzlélapokat;

- nem szigori szamadasi bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyés céljabol visszavérolag érkezett iratokat;

- nyugtdkat, pénzligyi kimutatdsokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamlédkat;

- munkaiigyi nyilvintartdsokat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéntartasokat;

- kozldnydket, sajtétermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabéalyzatban meghatérozott elektronikus kiildeményeket.

Az iratokat gy kell iktatni, hogy abbél az irat

- beérkezésének pontos ideje,

- az irat targya,

- valamint az irat holléte megéllapithaté legyen.

A sorszémot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitds nélkill kell folytatni az év
végéig. Az ligy, kbvetkezd féazisdban keletkezett Gjabb ligyiratok az igyben keletkezett elsd
figyirat sorszamét és 1-gyel kezd6db, folyamatosan nSvekvd alszamot kapnak.

Az iratokat — hivatali okokbél szlikséges soron kivill iktatast6] eltekintve — az érkezés napjén,
de legkésBbb a kévetkezé munkanapon iktatni kell.

Az iktatésa eltt meg kell llapitani, hogy van-e a folyamatban lév figynek a foly6 évben
eldzBleg érkezett irata (elofrat). Az ujonnan érkezb iigyiratot (utirat) a sorsz4m, kdvetkezo
alszdméra kell feljegyezni.

Tktatds céljgra C.5230-152/A iktatokdnyvet kell haszndlni. Az iktatokdnyvet az
intézményvezetd hitelesiti. Az iktatés elsd iktat6szdmété] megszakitds nélkul folyamatosan
halad. A ditumot naponta csak elsének iktatott iratnal kell feltintetni. Az irat targyat Ggy kell
megjeldini, hogy az ligy 1ényegét rdviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjén a helyes
mutatézés elvégezhetd legyen. Az iktatokdnyvben iktatészdmot {iresen hagyni nem szabad a
tévedésbdl bejegyzés nélkill hagyott iktatészédmot 4t kell huzni és meg kell jelSIni az 4thuzés
okét. Az {gy megsemmisftett szimra tjabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszktzzel megszintetni, vagy mas modon eltiintetni
(pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani} nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal &t kell hiizni gy, hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashaté maradjon és e f5l¢ kell
a helyes adatot {rni.

Az iktatékdnyben 1ij év esetén uj oldalt kell nyitni és azt a naptéri év végen (az utolsd iktatds
alatt) keltezéssel és névaldirassal le kell zimni.
Az figy targyét csak egyszer, mégpedig a sorszdmra bejegyzett elsb irat iktatdsénal kell a
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~TARGY" sorba (thrgyrovat) révid, de érthetd sz6veggel befmi. A bejegyzésnek az {igy targyat
legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

Az alszémra iktatds esetén a tirgyrovatba tijabb bejegyzést nem kell frni. Ha az gy targya az
Gjabb beérkez irat alapjan megviitozik, vagy jelentds mértékben kiegészill az figyiratot Gj
sorszamra kell iktatni s az el6z8 iratokat csatolni kell.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtrténte, atvételének napja megéllapithaté
legyen!

A papir alapi irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kévetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint azok hitelesftésril az
intézményvezetbnek kell gondoskodnia,

4.4 Iratok ligyintézése

Ha az 0igy jellege megengedi az tigyiratban foglaltak tdvbeszélén, mobil telefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tijékoztatdsaval is elintézhetdk.
Tévbesz€élén, vagy személyes talalkozdssal térténd ligyintézés esetén az Ugyiratra rd kell vezetni
a tdjékoztatds lényegeét, az elintézés idejét, és az Ogyintézé nevét.

Az elektronikusan killdétt levelet is iktatni kell, (az iktaté kényvben az iktat6szdmnal jelezni
kell, hogy e- mailben t8rtént a tovébbités, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildstt levelet
az elkllddtt fizenetek funkci6bél ki kell nyomtatni és le kell flizni. Az e- mailben érkezett
levélnél is ez az eljérds szilkséges!

4.5 A kiadményozas 4ltalinos szabslyai

Kiadminy alatt a jévéhagyés utdn letisztézott és a kiadményozésra jogosult részéré hiteles
aldirdssal ellitott, lepecsételt iratot értjitk.

Kiadményozé a szervezetnél kiadményozisi joggal felruhézott személy, akinek hatéskdrébe
tartozik a kiadmény aldirdsa.

A nevelési-oktatdsi intézmény 4ltal kiadménvozott iratnak tartalmaznia kell
- az 6voda nevét,

- székhelyét,

- az iktatészdmot,

- az ligyintézd megnevezését,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- az irat aldfréjanak nevét, beosztésat és

- a nevelési-oktatési intézmény korbélyegzdjénck lenyomatst.

Az intézmény Ulgvintézésével kapcsolatban keletkezd Uoviratoknak az alébbiakat kell
tartalmazniuk:

- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, irdnyftészam, telefonszim,
e-mail ¢fm)
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- az irat bal fels sarkdban
- cimzett neve, cime
- az jrat iktat6szdma
- ligyintéz) neve
- az irat jobb felsd sarkdn
- atdrgyat (magénszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozési szAmot vagy jelzést
- mellékletek szamait
- a szBveg alatt baloldalon
- akeletkezését (hely, év, ho, nap)
- a kiadvany szBvegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevet, alatta pedig a
hivatali beosztasét.

A korbélyegz6t csak alafrés utdn szabad rdnyomni az iratra. A kiadvényokat eredeti aléfrédssal
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kilsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadményozdsi joggal rendelkezd személy frhat ald. A kiadményozési jog az
{igyben t6rténd érdemi ddntésre ad felhatalmazast.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet tovébbitani. A kiadmany
hitelesitését az 6voda hivatalos bélyegz6jének lenyomatéval kell elvégezni. A hitelesitést a
kiadvény jobb oldalin kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvinyozé nevét ,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles”
zéradékkal kell ellgtni. A hitelesitést végzd a zéradékot aldirdsival és az intézmény
korbélyegzbjével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadményozds idépontjat dokumentdlé mindsitett
elektronikus alafrast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmény, ha

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldfrja, és alafrasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel,

- a kiadmdnyozd neve mellett az ,,5. k.” jelzés szerepel, a hitelesftésre felhatalmazott
személy azt, aldiraséval igazolja, tovabbd a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

_ @ hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérol és az elektronikus tértivevényr6l sz016
t8rvényben meghatérozottak szerint elektronikus kézokiratnak mindstil és az elkiildését
igazolé visszaigazolds rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadményozé neve mellett az ,s. k.” jelzés ¢s a kiadményozd szerv
bélyegzblenyomata, vagy
- akiadményozo alakhi aldiras mintéja és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzblenyomata.

Az évoda dltal készitett hiteles kiadmanyrél a kiilon jogszabélyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

A kiadményozéshoz hasznalt bélyegzSkrél, érvényes alairas-bélyegzdkrdl és a hivatalos célra
felhaszndlhat6 elektronikus aléfrdsokr6l nyilvéntartést kell vezetni.
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Az ligyiratot j6véhagyésa céljibol az frésbeli intézkedés al4irasdra (kiadményozéséra) jogosult
személynek kell 4tadni.

4.5.1 A kiadményozési jogkor gyakorlisa, eljarisrendje

Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aléfrdsdra, az intézményben bérmilyen terilleten kiadményozdsra, a
kiadményok tovébb kiildhetdségének és irattdrozdsénak engedélyezésére az 6vodavezetd
jogosult.

Az intézmény kdrbélyegzbjével ellstott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetSije
irhatja ald. Jogszer(i és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az dvodavezetd — aldirds
minta szerinti - aldirdsit és az 6voda hivatalos korbélyegz6iének lenyomatst. Az intézmény
cégszerli alafrdsa a vezetd aldirasdval €s az intézmény kdrbélyegzdjének lenyomatival érvényes.
Az 6vodavezeté kiadmdényozési jogit &truhdzhatja, az étrubdzott kiadminyozdsi jogot
visszavonhatja. Az étruhdzott jogkdr tovabb nem ruhézhaté. A kiadményozési jog 4truhdzésa
nem érinti a hatdskdr jogosultjinak személyét és személyes felel6sségét.

Az 6vodavezetd akadélyoztatisa esetén a kiadméanyozési jog gyakorléja, az dvodavezets Altal
—aldirdsival és az intézmény bélyegzbjével ellétott irdsos nyilatkozatban — kijelslt alkalmazott,
Az 6voda vezetdje kiilon utasitdsban kiadményozési jogot biztosithat az 6voda éltala kijelsld
dolgoz6jénak.

2. Az évodavezetS kizdr6lagos kiadméanyozasi joga:

- az évoda miikbdését megéllapité szabélyzatok, vezeti intézkedések,

- az intézmény nevében kiadott levelek,

- a szakigazgatdsi ¢s szakhatdsdgi szervek, a kdzponti dllamigazgatdsi szervek teriileti
szervei, valamint a biréségok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltat6i, kitelezettségvallaldsi és utalvanyozési jogkdrrel Bsszefliggd déntések
iratai

- munkaltatéi, tanligyigazgatisi, dvodai beszamol6k, munkatervek, éves ellenbrzési
tervek és értékelések dokumentumai,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,

- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az 6vodaban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok

- okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadményoz4s jogat magsnak tartotta fenn.

Az 6vodiban keletkezett iratokrél az évoda vezetGje hitelesftési zdradékoldssal jogosult
papiralapt és elektronikus mésolatot is kiadni.
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4.6 Az irat tovabbitisa

Az 6voda irodai ligyintéz6je az iratokat a tovébbitds médja szerint csoportosftja (posta,
kézbesités stb.)

A killdemények postai titon torténd tovébbitésa esetén ki kell tolteni a killdeményhez a kdnyvelt
kiildemény feladovevényét.

»

4.7 Az irattdrozas

Az irattarba adést és az irattdri anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetden kell
végezni,

Tovébbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmdnyozott irattérba utasitdssal, valamint
tételszdmmal ellatott iratot kézi irattirba kell helyezni. Az iktatokdnyben nyilvintartott
iratokat az irattari tételszdm szerinti névekvb iktatdszam sorrendjében kell lerakni.

A kézi irattdr érintett tigyiratainak k8zponti irattérba valé elhelyezését az ligykezel6 koteles
elvégezni a tirgyévet kivetd év februdr 29-ig.

A kozponti irattdrban az irattéri terv szerint elkillonitlé csoportokba tart6zé iratokat killon-
killsn kell kotegelni (a levéltirban éltaldnos bevezetett szabvdny mértékli dobozokban
elhelyezni) és minden kdtegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattéri jelet.

Az Uigyintézének legkésSbb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hatéroznia (papir alapd
irat esetén révezetnie) az irattéri tételszamot, és meg kell vizsgdlnia az el6irt kezelési és kiaddsi
utasitdsok teljesfilését.

A feleslegessé vélt munkapéldényokat és mésolatokat az ligyiratb6l ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattirba helyezés alkalmival az Ugykezeld kdteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabélyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintéz6nek, aki gondoskodik annak javitisar6l

Az irattdrban a papir alapi Ugyiratokat - biztositva azok gyors ¢s hatékony

visszakereshetdségét, selejtezését, valamint 4tadds-atvételét az iratkezelési szabdlyzatban
meghatérozott rendben kell térolni.
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4.7.1 Az irattar miakddése

Az irattér tliz, viz és killsé behatolds ellen védetté kell tenni. Az irattér ajtéinak kulcsat az
iratkezeld 6rz,

Az irattir mlkodésének feltételeit, az tigykezelés rendjét az intézményvezetd évente kiteles
feliilvizsgélni,

A kUzponti irattdrban az irattér kezel6jén kiviil mds személy csak a kezel§ jelenlétében
tartdzkodhat.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a k6zponti irattdrban csak
az irattéri tervben meghatérozott 8rzési idének megfelelden aktualizalt dllapotot tiikréz6
példanyt lehet térolni.

Az azonos iktat6helyhez és azonos évksrhdz tartozé elektronikusan térolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvéntartdsi adatokat kéz8s rendszerben kell kezelni. Megfelel6 jogosultsagi
rendszer alkalmazésa esetén a kiildnb6z6 iktatGhelyekhez tartozé iratok kizds rendszerben is
tdrolhatok.

Az elektronikusan térolt és archivalt adatalloményok, elektronikus dokumentumok utblagos
olvashatGsdgt, visszakereshetGségét, hasznalatét a megbrzési idd lejératdig biztositani kell.

Az intézmény dolgoz6i az irattérb6! hivatalos haszndlatra kolcsdnszhetnek tigyiratokat. Az
irat dtad4s-dtvételét igazolé kolesdnzést utélagosan is ellendrizhetd médon, dokumentéltan
kell végezni. Az elismervényt a kdlcsénzés ideje alatt az irattérban az Ugyirat helyén kell
térolni.

Az irattarbol kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utin lehet irattirba
helyezni.

A megel6z6 évben késziilt és az irattarbol kivett tigyirat alapjén tett intézkedést 4j iktatészdmon
kell iktatni és az irattarb6l kivett figyiratot az 6j iktatészémhoz kell csatolni.

4.8 Az intézményben keletkezett iratok 8rzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok Orzési idejét. Ettsl az intézmény nem térhet el. Az évoda
irattari terve e szabélyzat melléklete.

Az iratok selejtezésének dltaldnos szabslyai

- Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetbje rendelheti el, és 8 is koteles ellenérizni.

- A tervezett iratselejtezést annak tervezett id8pontjét legaldbb harminc nappal megel6zden
be kell jelenteni a fenntarténak.

- A jogutéd nélkill megszling intézmények iratait & a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is
ét kell adni a tertiletileg illetékes kézlevéltarnak,

- Az elintézett iratokat irattérba kell helyezni. Az irattéri 6rzés idejét az irat végleges
irattdrba helyezésének évétdl kell szdmitani.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6 ltal kijelolt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjén lehet elvégezni az irattdri tervben rdgzitett 6rzési
id6 leteltével.
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Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottség tagjai 4ltal alédirt, és a szerv korbélyegzbiének
lenyomataval ell4tott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utédn az illetékes
levéltarhoz kell tovébbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szilkséges ellenbrzés utan a selejtezési jegyzOkdnyv
visszakilldott példdnyéra frt zradékkal engedélyezi. A megsemmisitésté] az $voda vezetdje
az adatvédelmi és biztonségi eléirasok figyelembevételével gondoskodik.

A megbrzési hataridd lejératinak szdmitésakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes
itattéri tervben megjelslt megdrzési id6t az Ugyirat lezArasat kovetd év els6 napjatdl kell
szamitani.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utdn
szabad kiemelni.

Az irattirban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként fellll kell vizsgalni
és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltéri anyagnak és az irattdri terv szerinti
brzési idejlik lejért, le kell selejtezni.

Az Brzési id5t az Ugyirat keletkezésének évétbl kovetkezd janudr 1-t8] egész évekre kell
szdmftani.

Az irattéri selejtezéssel kapesolatos munkékat, a tirgyévet kvetd minden év 03. hé 30. napjéig
el kell végezni, A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasacrt az 6vodavezetd a felelos.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalménak és 6rzésének idejében elbirdldsa
vonatkozas4ban kétely mertll fel, ugy az tigyviteli dntést az intézményvezetd hozza meg.

A selejtezésrél, annak megkezdése eltt 30 nappal értesfteni kell a nem selejtezhetd iratok
atvételére jogosult kézlevéltarat. Az értesités elkiildése az intézményvezetd feladata.

Az iratkezelés alakalméaval 4 példinyos jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:
- az (intézmény megnevezését
- aselejtezés idbpontjat
- a selejtezésre kerlll iratok iktaté szdmit, a lapok szémit, valamint az irattéri
tételszamot. selejtezést végzd és ellendrzé személyek nevét és alirdst.

A jegyz6konyv kiildn tételben kell felsorolni & gépi feldolgozés adathordozéit.

A kiselejtezett iratok megsemmisftése, nyersanyagkent valé hasznositésa csak a kozlevéltar
engedélyével torténhet.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisftés médjat s
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkdnyvre, amelyet 8 megsemmisitok kotelesek alafrni.

A kzlevéltér kikildstte a kiselejtezhetd iratok kozill iratokat kiemelheti abbdl a célb6l, hogy
azt kiszlevéltér Grizze. Ha a kzlevéltar a kiselejtezett iratok kdziil valamely iratot tovébbi Orzés
céljabél kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni és a levéltari
stadasig ott kell Grizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzOkonyvre fel kell jegyezni.
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4.9 Az iratok levéltirba adssa

A levéltar széméra 4tadandé Ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zstt
allapotban, levéltdri 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az &tadé koltségére az irattari
terv szerint, dtadés-tvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd dtadési egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.
A visszatartott figyiratokr6l killén jegyzéket kell késziteni. Az 4tadssi jegyzéket és a
visszatartott iratokrél készitett jegyzéket - a levéltdrral egyeztetett médon - elektronikus
forméban is 4t kell adni.

Az elektronikusan térolt tgyiratok stadésat a kiilén jogszabélyban meghatérozott formatum
szerint kell elvégezni.

A nem selejtezhet koziratok teljes és lezért évfolyamait a keletkezés naptari évétbl szidmfitott
tizenStddik év végéig kell az illetékes kdzlevéltarnak Atadni. Kivételt képeznek ez al6l a tizenst
¢évnél régebben keletkezett, dllamtitkot vagy szolgdlati titkot tartalmaz6 nem selejtezhetd iratok,
amelyeket a mindsftb 4ltal meghatérozott érvényességi id3 lejaratét kvetd naptéri év végéig
kell az illetékes kdzlevéltirnak 4tadni,

Azokat a nem selejtezhet® iratoknak a hasznélatt, amelyek a kbziratokr6], a kdzlevéltarakrol,
a kozlevéltarakrol és maganlevéltiri anyag védelmérsl szélé6 1995. évi LXVL Tv. 22§ 1.
bekezdésében meghatérozott kutatdsi korlatozdsi id6 eltelte utdn is a Napsugér Mivészeti
Modellévoda és Minibblcsbde brizetében vannak a kézlevéltirban levd anyagra vonatkozd
szabélyok (1995. évi LXVL. Tv.) szerint kell biztositani.

A nem selejtezhetd kdziratok dtadésénak — 4tvételének idSpontjarsl az intézményvezetd az
illetékes kdzlevéltarral kozdsen éllapodik meg. A megéllapodds el6készitéséért az
intézményvezetd felelds.

4.10. HozzAférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzéférés megakaddlyozdsst mind a papiralapi, mind az elektronikus
adathordozé esetében.

A Kkozfeladatot ellitdé szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akir papiralapi, akdr
elektronikus adathordozén térolt - iratokboz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre
munkakdritk ellitéséhoz szilkségiik van, vagy amelyre az 6vodavezetd felhataimazést ad. A
hozzférési jogosultségot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadminyoz6 ddntése alapjén az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhaték:
- Sajét kezl felbontésra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhaté 4t!”,
- ,Nem midsolhat!”,
- ,Kivonat nem készithetd!”,
- Elolvasds utén visszakiildend6!”,
- Zéart boritékban tdroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjelSlésével.),
- valamint més, az adathordoz sajétosségdtol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az fent meghatérozott kezelési utasithsok nem korldtozhatjék a kdzérdekli adatok
megismerését.
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4.11 A hiényzé, illetve elveszett iratok figyének rendezése

Az figyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utdn.

Az igyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisftésének, eltinésének okt és krlilményeit - az
irat eltinésének észlelésétd] szémitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetSjének ki kell
vizsgélnia.

5. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
5.1 Személyi iratok fajtai

A személyi iratok kdrébe az alabbiak sorolandék:
- aszemélyi anyag iratai
- akézalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefliggd egyéb iratok,
- a dolgozék munkaviszonyéval 6sszefliggh mas iratok (ad6bevailss, fizetési
letiltés stb.)
- a munkavallalé sajét kérelmére kiallitott vagy onként étadott, adatokat
tartalmazo iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény &lloményéba. tartozé dolgozok személyi iratainak drzése és kezelése, személyi
szdmitogépes nyilvéntart6 rendszer milkddtetése az vodavezetd feladata.

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatésok,
kedvezmények, kitelezettségek megdllapitasival és teljesitésével, az allampolgdri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbdl, az e trvényben
meghatarozott nyilvéntartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kbtotten
kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvéntartja
- @ kozalkalmazotti alapnyilvintartds szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogdllasérol
sz616 thrvényben foglaltak megfeleld alkalmazdséval (Kntv. 41. § (2), ); valamint 1992,
évi XXXTII torvény 5. szdmii melléklete
- apedagégus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet
19. § (2);
- valamint a dolgoz6 szabadsagéval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134.

§* (D

A dolgozok munkaviszonnyal 8sszefliggd adatainak korét az Ovoda Adatvédelmi szabilyzata
tartalmazza.

5.2 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk0z
felhaszndldsival keletkezett adathordoz6, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennéllésa alatt,
megszimésekor illetve azt kévetden keletkezik és az alkalmazoit személyével dsszefiliggésben
adatot, megéllapitést tartalmaz.
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5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kivetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miiksdésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznélataré] iratkezelési eléirdsai alapjén torténik,

Az 6voddban keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitsarél az intézmény
adatvédelmi, valamint az Uigyirat-iratkezelési szabélyzata rendelkezik.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportosftva, keletkezésiik sorrendjében, az e
cclra személyenként kialakitott iratgylijtSben kell &rizni. Az elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatész&mot és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A dolgoz6k személyi iratainak drzése és kezelése, személyi szamitogépes nyilvéntarté rendszer
miik8dtetése az 6vodavezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitds vezethets, amelynek alapja:
- kdzokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

biréség vagy més hatésdg dontése, illetve

jogszabdlyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvéntartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvéntartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabélyzat szerint informéci6hoz juté személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelBs a tudomdséra jutott adat rendeltetésének megfelel
felhasznaldsaért, valamint azért, hogy az e szabélyzat szerint illetéktelen személy birtokédba ne
juthasson.

A személyi anyagot kezelé 6vodavezetd kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétSl, véltozdsatél, helyesbitésétsl
szamitott 10. munkanapon beliil révezetésre keriiljon.

A személyi anyag tartalma:

a palyézat vagy szakmai Snéletrajz,

az erkdlcsi bizonyitvény,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisité oklevél msésolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvény mésolata,
munkaszerz8dés és annak médositdsa,

a vezetdi megbizas és annak visszavondsa,

a besorolés iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a kdzalkalmazotti alapnyilvéntartds adatlapjai.

Térvény eltérd rendelkezésének hidnyéban, a személyi anyagban a személyi iratokon kivill més
irat nem térolhaté.

5.2.2 A személyi iratokba torténé betekintés szabdlyai

A kdzalkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a a
kézalkalmazottak jogéllésérél sz616 tbrvény 83/D §-aban meghatérozott személyek,

- sajét adataiba az alkalmazott,

- a kézalkalmazott felettese,

- a teljesitmény-értékelést végzd vezetd,
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feladatkarének keretei kdzott a tdrvényességi ellenbrzést végzd szerv,

a fegyelmi eljérést lefolytato testillet, vagy személy,

- munkatlgyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsén a birésag,

- feladatk8riikben @& kozalkalmazotti jogviszonnyal —sszefliggésben indult
bintetdeljarasban a nyomozo hatésag, az tigyész és a birdsag, nemzetbiztonsdgi szolgélat

- az illetmény-szémfejtési feladatokat ellaté szerv e faladattal megbizott munkatéarsa
feladatkdrén beldl,

- az ad6hatoség, a tarsadalombiztositési szerv, az tizemi baleseteket kivizsgdl6 szervés a
munkavédelmi szerv.

- més jogviszony alapjén keletkezett iratokba az arra vonatkoz6 tdrvény szerint
jogosultak (adéellendr, térsadalombiztositasi ellendr)

A betekintési jog gyakorl6jénak erre irdnyulé irdsos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szimitégéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény koteles biztositani, hogy a kdzalkalmazott a réla nyilvantartott adatokba és
iratokba korldiozds nélkil betekinthessen, azokrél mésolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.2.3 A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tdroldsa csak fokozott biztonsdgu
helyiségekben &s feltételek megvalésulisa mellett tdrténhet.

A személyzeti iratok tdroldsa a kbzalkalmazotti munkaviszony fenndlldsa alatt elkiildnitetten,
az 6vodavezet6i irodsban, pancélszekrényben térténik, az illetéktelen hozzéférés és a
megsemmisiilés (tiiz, viz) megakaddlyozisa érdekében.

5.2.4 A személyi anyag irattarazisa, rzése

A munkaviszony megszlinése esetén a személyi anyagot jrattarozni kell. A munkaviszony
megsziinése utdn a dolgozé személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kézponti
irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattirozés tenyét, idGpontjat és az iratkezeld
alairdsat.

A munkaviszony megsziinése esetén a szamitogépen vezetett nyilvdntartdsbél véglegesen
torolni kell a dolgozd személyazonosito adatait.

A tartalomjegyzék lezdrdsa az utolsé nyilvéntartott iratot kisvetd iires sor egy vonallal t5rténd
4thtizasat, alatta a lezdras datuméanak és az Svodavezetd alafrasanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit 4thelyezés esetén 4tadtak - a munkaviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell drizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdondt képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl
és a kbzérdekii adatok nyilvénosségérél szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.
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6. AZ OVODA ALTAL KOTELEZGEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK KEZELESE

A 20/2012. (VIIL -31.) a nevelési-oktatisi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznélatirl sz6l6 EMMI rendelet 88.§-a hatdrozza meg az 6vodiban a
kételezen hasznélt nyomtatvényokat, a nyomtatvényok kételezd adatait, vezetésiikkel,
kezeléstikkel kapcsolatos szabélyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda éltal hasznilt nyomtatvényok:
- afelvételi el6jegyzési naplé,
- afelvételi és mulasztési naplé,
- az dvodai csoportnaplé,
-~ az 6vodai tdrzskdnyv,
- agyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio.

Az 6vodai felvételi elGjegyzési naplé az 6voddba jelentkezett gyermekek nyilvéntartdsdra
szolgdl. A felvételi elbjegyzési napléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonosftdjat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitisinak &s lezérdsinak idépontjat, az 6vodavezetd
alidrésat, papiralapt nyomtatvény esetén az 6voda korbélyegzbjének lenyomatat is. A naplé
nevelési év végén t8rténd lezdrésakor fel kell tintetni a felvételre jelentkezb, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamét.

A felvételi és mulasztisi naplé az Gvoddba felvett gyermekek nyilvantartdséra és
mulasztésaik vezetésére szolgdl. A felvételi és mulasztési napléban fel kell tiintetni az 6voda
nevét, OM azonositdjét, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedag6giai programja alapjén a neveldmunka tervezésének
dokumentélédséra szolgil. Az 6vodai csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonosit6jat s cfmét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait,
a megnyitds és lezirds helyét és iddpontjét, az Gvodavezett aldfrdsat, papiralap dokumentum
esetén az Gvodai kdrbélyegzék lenyomatit, a pedagdgiai program nevét.

Az évodai tirzsknyv az 6vodéra vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlidését nyomon kiivets dokumentdcié a gyermek fejl8désérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
Utemét, a differenciélt nevelés irany4t,

Fokozott figyelemmel kell eljérni ezen nyomtatvinyok esetében, hiszen jelentBs résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem el6tt kell tartani az adatkezelési
szabélyokat.

Az §voda dltat hasznélt nyomtatvény lehet:
- nyomdai Gton elB4llftott, lapjaiban sorszémozott, szétvélaszthatatlanul Ssszeflizott
papiralapi nyomtatvény,
- nyomdai titon el64llitott papfralapt nyomtatvény,
- elektronikus okirat,
- elektronikus tton elé4llitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvény.

19



Napsugir Miivészeti Modellévoda és Minibdlcedde
Szetvezeti és Miikddési Szabdlyzata

7 JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

Jegyzbkonyvet kell késziteni, ha jogszabély el6itja valamint, ha a kdznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakdzbssége az 6voda mitkddésére, a gyermekekre vagy a
nevel8munkéra vonatkozé kérdésben hatiroz (ddnt, véleményez, javaslatot tesz), tovébba
akkor, ha a jegyz6kényv készitését rendkivilli esemény indokolja.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét,
- idejét,
- ajelenlévok felsoroldsat,
. az Ugy megjelolését, az tigyre vonatkozo lényeges megéllapitésokat, igy killéndsen az
elhangzott nyilatkozatokat,
- ameghozott dntéseket, tovabbé a jegyzbkdnyv készitdjének az alafrasét.

Jegyz6kdnyv készill a pedagbgusok szakmai ellenSrzésérdl (ezt a jogszabaly értékelGlapnak
nevezi), tovébbé az intézmény-ellenbrzésrbl is (ezt az EMMI-rendelet szakériGi odsszegzd
dokumentumnak nevezi).

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen az 6voda a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat az
oktatisért felelés minisztérium ilzemeltetésében 1év8 elektronikus jegyzbkonyvvezetd
rendszerben régziti. A gyermekbalesetekrd] papiralapt jegyz8konyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6kényvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehetBség. A jegyzOkdnyvet a jegyz6konyv készitbje, tovabbé az eljaras soran végig jelen
1évd alkalmazott frja ald. A kézbesitésnek oly médon kell zajlania, hogy annak megtorténte,
tovébba az irat atvételének a napja megéllapithat6 legyen.

20



Napsugir Miivészeti Modell6voda és Minib&lcsGde
Szetvezeti és Miikddési Szabdlyzata

8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK
MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjén az alabbiakr6] frisban kell értesfteni a
gyermek sziileit:

- afelvétellel,

- ajogviszony megsziinésével,

- agyermek fejlédésével,

- agyermek elémenetelével 8sszefliggésben hozott ddntéssel kapcsolatban.

Az §voda egyéb tigyekkel kapcsolatos frésbeli thjékoztatasi kotelezettsége:

- Az dvodaztatdsi thAmogatéssal Gsszefliggésben az 6voda vezetbjének kell az elsd
igazolatlan nap utdn, szintén frdsban felhfvnia a szl figyelmét a mulasztés
kdvetkezményeire.

- Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hétrényos
dbntést hoz, vagy az intézmény dontésének hatérozatba foglaldsat a szlils kéri, akkor a
d6ntését minden esetben hatdrozat form4jiban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekkel, a tanuléval kapcsolatos dontéseit - jogszabélyban
meghatérozott esetben és forméban - frisban kdzli a tanuléval, a szillével (Nktv.37. § (1)

Az 6vodai felvételrél hozott dontést frésba kell foglalni. Az 6voda, irdsban értesiti a sz{ilét, ha
a gyermeket tordlte a nyilvantartdsdb6l (20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (3).

Az dvoda vezetbje az dvodai felvételi, dtvételi kérelemnek helyt ad6 dontését irdsban, a kérelem
clutasitiséra vonatkoz6 dontését hatsrozati forméban kézli a sztilével (20/2012. (VIIL 31.)
EMMI-rendelet 20.§ (4).

A nevelési-oktatisi intézmény a dntését hatérozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (4)

A jogorvoslati eljérdsban a gyermeket, a kiskort tanulét szill6je képviselheti (20/2012. (VIII
31.) EMMI-rendelet 83. §-a (5).

8.1 Az 6voddban késziilt hatdrozatok tartalmi, formai kivetelményei

A nevelési-oktatdsi intézmények m(kodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznélatérél
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja €16, hogy a hatérozatok kdtelezd tartalmi
elemeit. A hatdrozatnak tartalmaznia kell

- anevelési intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatészdmot,

- az ligyintézd megnevezését,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- azirat aldfréjénak nevét, beosztisét,

- anevelési-oktatdsi intézmény kérbélyegzéjének lenyomatst.

A hatdrozat két részbdl 4ll:
- az elsb rész a rendelkez6 rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatdrozat rendetkezd

részének tartalmaznia kell
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- adontés alapjaul szolgald jogszabdly megjelSlését,
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjén t5rtént, az erre torténd utaldst,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- a mésodik rész pedig az indokolds, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
alétdmasztasa térténik. Az évoda éltal hozott hatdrozatokat minden esetben meg kell
indokolni;

Célszeri feltiintetni a hatérozaton, hogy a hatérozat mikor vélik jogerdssé.

A hatérozatban tdjékoztatést kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtimadésénak lehetoségérol.

8.2 A hatarozatok kézbesitése

A hatérozatot tértivevényes levél formdjdban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehet6scg van a
hatérozat személyes taddsdra is, ebben az esetben a személyes 4tvétel tényét az dvodéban
maradé hatérozat példényén regisztrélni sziikséges. Az dtvevonek az atvétel iddpontjdt is ra kell
vezetnie a hatdrozatra.

8.3 Fellebbezés, eljdiras inditisa

A nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekkel kapcsolatos ddntéseit - jogszabélyban
meghatérozott esetben és formaban - frasban kozli a szlilével (Nkv. 37. § (1)

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kizléstdl szamitott tizenst napon belill az Ntv. 37. § (2)
bekezdésének értelmében, eljérdst indfthat az 6voda intézkedése és intézkedésének
elmulasztésa ellen. Eljarést inditani érdeksérelemre és jogszabélysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntart6 jér el, és hoz mésodfokn dontést a jogszabélysértésre hivatkozassal benytjtott
kérelem, tovébbé az 6vodai felvétellel és az 6voddbél valé kizérissal, a jogviszony
1étesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozéssal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntart6 a meghatérozott eljardsban
- akérelmet elutasithatja,
- adontést megvéltoztathatja, vagy
- a dontést megsemmisitheti, & a nevelési-oktatasi intézményt j dontés meghozataléra
utasithatja.

A szilld a fenntarténak a jogszabdlysértésre hivatkozdssal benylijtott kérelem, tovébbé az
érdeksérelemre hivatkozéssal benytjtott kérelem targydban hozott dontését a kézigazgatési
{igyben eljrd birésag el6tt megtamadhatja. A keresetlevelet a bir6sdgnal kell benyijtani.

8.4 A hatdrozat jogerfssé valasa

A hatérozat jogerejénck azért van jelentdsége, mivel csak jogerds ddntés hajthaté végre. Annak
megallapitasét, hogy a hatdrozat mikor lett jogerés, fel kell tiintetni a hatérozaton.

Az 6voda hatérozata akkor lesz jogerds, ha a k6zléstSl, ennek hidnyédban az érintett tudomasara
jutsatol szdmitott tizenst napon belil nem nydjtottak be fellebbezést, vagy a sziilé a
fellebbezés jogérdl lemondott ((20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A lemondést
célszer(i irdsban megtenni,
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9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI
9.1 Elektronikus iratok létrehozdsa

Elektronikus irat: szamitéstechnikai program felhasznéléséval elektronikus forméban régzitett,
készitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet szdmitdstechnikai
adathordozén kezelnek, térolnak.

Elektronikus irat létrehozésa szdmitdstechnikai eszk6ztkkel trténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szdmftistechnikai eszk8z5kon t8rténé téroldsa fijlokban torténik. A féjlok
elhelyezése mappékban tbrténik. Az 3sszetartozd féjlokat célszerlien egy mappédban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk$zin és formétumban kell létrehozni, melyek a
felhasznilés helyété] fliggetlentl ugyan azt az eredményt nytjtjik. Kerlilni kell a nem jératos
fajlformitumok hasznélatit és egynttal t6rekedni kell a népszer(i formatumok hasznélatéra,

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jévahagyott véltozatst ki kell nyomtatni, el
kell 14tni a megfelelé azonositékkal, tovabba megérzés céljabél archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek vérhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megviltoztatisa, {rasvédetté kell tenni.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszk6z \itjdn értelmezhetd adat

egylittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilénbézetettjitk:
- az elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumokat, valamint
- az egyéb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
- nyomdai tlton eldllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvélaszthatatlanul dsszeflizott
papiralapt nyomtatvany,
- nyomdai dton eldallitott papiralapi nyomtatvény,
- elektronikus tton eléllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvéiny

9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az clektronikus iratok e-mailben tovébbithaték, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhat6. Elektronikus iratot Interneten keresztill le lehet t5lteni, ki lehet t6lteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatés sorén fel kell tiintetni
az e-mail felad6jdt, az érkezés iddpontjt, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” széveggel kell kiildn
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Srizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetbség szerint igazolast kell kérmi! Az
igazoldsr6l kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell ¢satolni.
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9.3 Az elektronikus titon elGallitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok
kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus ton benytjtott cégirat.

Az 6vodéban elektronikus okiratnak mindstil az oktatésért felelds miniszter 4ltal j6vahagyott
rendszer alkalmazéséval elektronikus ton elddllitott irat.

Az oktatdsi dgazat irdnyitési rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8dllitott, hitclesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
kbznevelésrdl sz616 torvény végrehajtisérél Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen.

Az ilyen iratot:
- elektronikus aldiréssal kell ellatni
- ¢és elektronikusan kell tirolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgh elektronikus aldirdst kizér6lag az intézmény
fenntartéja, illetve annak megbiz4sa alapjén az 6voda vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattirban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositdsa,

- az oktéber 1-jei Orszégos Statisztikai Adatszolgdltatds (OSA) adatdllomdnya;

- az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermek ,tanul6i” lista;

- agyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

Az elektronikus titon eldéllitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alafrdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az 6voda informatikai hél6zatdban egy killén
e célra létrehozott mappaban térolja az 6voda vezetdje. A mappéhoz val6 hozzaférés jogét az
informatikai rendszerben korl4tozni kell, ahhoz kizdrélag az 6vodavezetd 4ltal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus iton t8rténd bejelentlapja papiralapi nyomtatvanyénak
hitelesitésére &s tdroldsara a fent ftt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megktildstt adatok frasbeli taroldsa, hitelesitése nem szilkséges.
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9.3.1 Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus aléfrissal kell ellatni. Az elektronikus aléfrésra jogosult az
aldir$. Aléfré .
- aki, az intézmény nevében az aléirds létrehozé eszkézt birtokolja, €s
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar
el,
- aki jogosult az elektronikus aléfras elhelyezésére.

Az 6vodéban elektronikus alafrdsra jogosult a fenntart &s az Gvodavezet6.

Elektronikus aldirisra csak megfeleld elektronikus alairdsi terméket (szofiver, hardver, més
elektronikus aldfrds alkalmazédshoz kapcsolédé Osszetevdt) lehet haszndlni. Az
intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédéan dont arrél, hogy
milyen szintfi elektronikus alifrési rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsdgh elektronikus
aldfrds, mindsitett elektronikus alairés).

Az elektronikus alafré kiteles az elektronikus alafrdst létrehozé eszkdzzel kapesolatban minden
adatvédelmi és biztonsdgi elbirdst megtartani.

9.4 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Az 6voddban hasznélt nyomtatviny, dokumentum lehet:

- Nyomdai titon el84llitott (lapjaiban sorszdmozott, szétvélaszthatatlanyl 8sszeflizétt
papiralapi nyomtatvéany)
=~ Elektronikusan el64llitott
- Elekftronikusan el64llitott, sorszédmozott, 8sszefiz8tt papiralapi dokumentum
= Elektronikusan el84llitott nyomtatvény
-  Elektronikusan el6éllftott dokumentum
- Elektronikusan el84llitott nyilvéntartas

A dokumentumok kezelése, hitelesftése

Dokumentum kezelése A dokumentam hitelesfiése
Nyomdai Gton eldsllitott,
lapjaiban sorszimozott, | A dokumentumok Qeg;t;?t:smainogmés ti\:talmazza srasakor :z %c;l:udxz:ntuma
szétvilaszthatatlanul vezetése, kezelése papir az 6voda hivatalos kbrbélyegzfiének
Dsszefiizbtt papiralapt | alapon torténik laléﬁen o‘s"’mﬁt Yegza)
nyomtatviny Y
Elektronikusan Az igy készilt | A dokumentum tartalmazza a dokumentum
elGdllitott, sorszdmozott, | dokumentumok vezetése, | megnyitdsakor és lezdrdsakor az OSvodavezeth
OsszeflizDtt papiralapd | kezelése nyomtatds utdn | aldfrdsit, az 6voda hivatalos korbélyegzdjének
dokumentum papir alspon torténik lenvomatét
Dokumentum kezelése A dokumentum hitelesitése
. Nyomtatds utin a dokumentum tartalmazza az
Elektronikusan eldallitott | 2 A k‘w““‘; ovodavezeth, szlikség szerint az drintett(ek)
nyomtatvény ktronikusan, vagy papir | oy.c4cst a7 Gvoda hivatalos korbélyegzbjének
alapon trténik len .
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dokumentum,
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Szetvezeti és MiikGdési Szabdlyzata
A dokumentum tartalmazza a dokumentum

Az elektronikusan
elbdllitett  dokumentum,
vezetése
szédmitégépen torténik

nyilvéntartas

Napsugir Miivészeti Modellévoda és MiniblcsGde

megnyitisakor és lezérdsakor az Gvodavezetd
aldirdsat, az 6voda hivatalos korbélyegzbjének
lenyomatat, tovibbd

& dokumentumot a

folyamatos és végsd nyomtatds utén hitelesitési

zéradékkal kell elldtni.

elektronikus tton el84llitott papiralapi nyomtatvényokat,
dokumentumokat hasznl, nyilvéntartisokat vezet miikddése sordn a ktvetkezk szerint:

Elektronikusan Nyomdai Giton
elG4llitott, Elektronikusan elfillitott el6illitott, lapjaiban
sorszdmozott, Elektronikusan és elektronikusan vezetett sorszdmozott,
Bsszeflizott eléllitott nyomtatviny dokumentum, szétvilaszthatatlanul
papiralapt nyitvintartis bsszefiizétt papiralapd
nyomtatvény | nyomtatviny
- Felvételi és Beiratkozéis - Felvételi és elbjegyzési | - Ovodai
mulasztasi dokumentuma naplé, torzskbnyv
naplé, Egylttm(ksdési - Ovodai csoportnaplé
- Ovodai megéllapodss, - Etkezési nyilvéntartds
csoporinaplo, Dijfizetési Munkaviszony
- A gyermek szerzOdés létrejittének,
fejlodését - Ertesités  dvodai megszilntetésének
nyomon kdvetd felvételrdl dokumentumai
dokumentdci6 - Ertesitds Ovodai |  (Adapelvérel lap,
jogvsaony e N
megszfinésért] megsciintetds,  Munkakori
leirds, Tdjékoztatok)
Szabadsdgnyilvintartds
- Szabadsdg-engedély
- Jelenléti fv (munkaidd-
nyilvéntarts)
- Munkébdl valé

tivolmaradés jelentés |

9.4.1 Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizilést végzd személy kdteles
papiralapt forméban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvényt — az 6vodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon
is hozz4férhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt
kmyomtatését k&vetden:
el kell l4tni az 6vodavezetd eredeti aldiraséval és az intézmény bélyegzbjével
- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordoz6jéra val6é utaldst
welektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Az elektronikus nyomtatvényt nyomtatés utén a vonatkozo6 jogszabélyi rendelkezés szerint
meghatérozott ideig az irattdrozési szabalyzat alapjén irattéri dokumentumként kell kezelni.
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A hitelesftés kiveteiménye

Az elektronikus tton elédllitott papiralapt nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,
- haid8szakosan kertilnek kinyomtat4sra, a kinyomtatist kiSvetGen hitelesiteni kell.

A hitelesités médja

Az elektronikus diton elSéllftott papir alap nyomtatvényon jellegétsl fliggBen el kell végezni:
- az utols6 bejegyzést kvetd sorok 4thizdssal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapii dokumentumon a hitelesftési zdradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités id6pontjét,
o a hitelesit$ alafrdsat,
o az intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatét.

A fuzet jelleggel Ssszetlizéitt, kapcsozott dokumentumok esetén a fitzet kiils® lapjén, vagy annak

belsd oldalén kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot. A hitelesitési zéradékban fel kell tiintetni:
= hogy a dokumentum hény lapbél, illetve oldaibél 4ll,

keltezést, ddtumot

- az 6voda pecsétjét

és a hitelesitd aldfrdsat,

A hitelesités szbvege dokumentumté] fliggSen lehet:
- Hitelesftési ziradék
- Az eredeti papiralapli dokumentummal egyez6”

A hitelesftésre jogosultak
" hitelesitésre feljogositott munkakdrsk a munkakdr hitelesftési jogositvinya |
minden irat, dokumentum, nyomtatviny,
bvodavezetd | nyilvéntartds esetében
taniligyigazgatési dokumentumok: |
évodapedagégusok csoportnapld, mulasztdsi naplé és fejlédési
napld tekintetében |

A hitelesftésre feljogositott személyek és a hitelesitési jogositvinyuk tartalma kifiiggesztve
megtalilhaté a nevelétestilleti szoba hirdetstablajan,

9.4.2 A papiralapi dokumentumokrél elektronikus iiton torténé mssolat
készitésének szabslyai

Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabélyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatés kivéltdséra alkalmas
elektronikus eszkdz Gitjan értelmezhetd adategytittes;

Az 6voda a papir alapon vezett nyilvéntartdsait tovabbi adatfeldolgozds céljabél szamitégépre
vibeti. Az igy késziilt elektronikus mésolatnak minden esetben tartalmaznia kell a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat.

A papir alapi dokumentumot, nyilvéntartést az 6voda ligyintéz8je szdmitogépre viszi.
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Az 6vodavezetd ellendrzi a papiralapti dokumentum és az elektronikus mésolat tartalmi
megfelelését, majd a mdsolaton fokozott biztonségh elektronikus bélyegzbt helyez el. Az
elektronikus mésolatot, dokumentumot kinyomtatésa utdn hitelesitési zdradékkal latja el: ,,Az
eredeti papfralapti dokumentummal egyezé”. A dokumentumot az 6vodavezetd hitelesiti
(al4irja, ellétja az 6voda hivatalos kdrbélyegzdjének lenyomatéval).

Az elektronikus mésolat nyomtatdsra keriil, majd az, az eredeti papir alapi dokumentummal
egytitt leftizésre, megbrzésre kerdil.

A misolatkészitésre jogosult munkakordk: 6vodavezetd és az irodai ligyintézs.

A maésolatkészités hitelesitésre csak az 6vodavezetd jogosult.

9.5 Az elektronikus dokumentumok tirolasa

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatésigét, hasznélhatoségét a selejtezési
id® lejartaig, vagy levéltirba ad4séig biztositani kell, Ennek megfelelden olyan tarol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez szlikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok sz4mit6gépen kiviili elektronikus térol4séhoz szitkséges térgyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositia. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szdméra rendelkezésre bocsétja a szitkséges:

- adathordozdkat,

- az adathordozék biztonségos elhelyezéséhez szilkséges péncélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kills felilletén, vagy az adathordozé killsé boritéjén egyértelmiien meg kell
jel8Ini az adathordozén térolt adatokat.

Az adatok taroldsakor be kell tartani az Altaldnos adatvédelmi szabalyokat.

9.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezéslikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbézisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozé megjelSléssel térténik. A
selejtezést kovetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul t5r6ini kell az adatallomanyb6l.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el84llité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6rdlni, de a felhaszndl6é szédmdra a
tor8lt dokumentum vonatkozéséban csak a trlés ténye lehessen hozzéférhetS.

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotél fiiggden
tdrténhet:

- torléssel,

- az adathordozd fizikai megsemmisitésével.
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9.7 Archivilss, biztonsdgi mentések

Az archivélds, biztonsigi gyorsmentés kiils® USB adattdrolokra torténik. Az adatok
arcivéldsakor, biztonségi mentések alkalmival be kell tartani az &ltaldnos adatvédelmi
szabélyokat

98 A szimitégépes alkalmazdsok 4ltaldnos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

A szamitogépes alkalmazasok 4ltaldnos {izemeltetési, informatikai rendszerfeltigyeleti
feladatait rendszergazda litja el.

Az dvoda vezetbje felelbs az iratok szakszeri és biztonsdgos megbrzéséért az elektronikus titon
el6allitott papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, milkodtetéséért,
feltigyeletéért.

A fenntart6 kijeldli (szerz6dést kbt) a szamitéstechnikai rendszer biztonsagi k8vetelményeiért
éltaldnosan és a rendszer tizemeltetéséért felel6s személyt, szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren belill elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a t8rvények
dltal meghatirozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szdmitégépes alkalmazésokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatfrozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaftélését a feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell megallapitani.

Az intézmény szempontjabél jelentds adatdlloméanyok:

- Személy és munkaiigyek kezelése; HozzAférési jogosultsdga van az Gvodavezettnek

- Statisztikai adatszolgéltatis; HozzAférési jogosultsiga van az 6vodavezetbnek,

6vodatitkar

A programokhoz valé hozzéférési jogosultsdgokat névre széléan kell dokumentilni, A
dokumentumok térol4sa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultségokat az 6vodavezetd dllitia
Ossze. A jogosultsgok bedllitdsa, illetve médositisa a vezetSi engedélyezést kovetben a
rendszergazda feladata.

Az informatikai terllleten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, {izemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjén a
rendszergazda gyakorolja.

A rendszergazda feladata az 6voda éltal hasznalt informatikai biztonségi koncepcié (védelmi

szilkségletek megéllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultségi)
kialakitisa.
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10. IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

A szervezet (intézmény) megsz(inése esetén, a fenntart6 kbteles gondoskodni az iratok tovébbi
elhelyezésérol. Errdl az illetékes levéltdrat az iratétadds el6tt 8 nappal irasban kdteles értesiteni.

Ha a megsziind szerv més szervbe olvad be, vagy helyette j szervet létesit, iratait, a feladatot
dtvevo szerv irattdrdba kell ethelyezni.

A kbltségvetési szerv megszlintetése vagy feladatkdrének megvdltoztatdsa esetén a rendelkez6
szerv koteles intézkedni az irattari anyag tovébbi elhelyezésérél, biztonsdgos megbrzésérdl és
hasznalhat6sdgérél. Jogutéd nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes
kézlevéltarban kell elhelyezni.

11. BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK
11.1 Az intézmény bélyegz6i

Az intézmény cégszer(l (hivatalos) alafrdsénél csak és kizérolag a nyilvantartédsban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazd, kdr alaki szAmozott cégbélyegzd, illetve az 6voda nevét
tartalmaz6, téglalap alaki szamozott Ggynevezett fejbélyegzd hasznalhaté.

Az 6voda korbélyegzbjét, fejbélyegzdjét az Ovodavezetd haszndlhatia. A korbélyegzdt,
meghatérozott esetben -, tanligyi dokumentumok hitelesitésre -e szabalyzatban, a szabilyzat 9.4.1 Az
elektronikus titon elédllitott, papiralapit nyomtatvényok hitelesitési rendje fejezetében meghatdrozott
évodapedagbgusok hasznélhatjék.

Az 6voda hosszi (fej) bélyegzbjét az 6vodatitkar haszndlhatja kizirélag a dokumentumok
fejbélyegzdjeként, az voddban maradé kikiildésre, tovébb kiildésre nem kertild iratokon.

Hivatalos iratokon kizir6lagos alafrési joggal az 6voda vezetéje rendelkezik. Jogszer(i és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezetd — aldiras minta szerinti - alairasat
&s az 6voda hivatalos kérbélyegzojét.

Az 6vodavezetd aldirds-mintdjét e szabélyzat tartalmazza.

Az 6voda kibrbélyegzéjének felirata, | Az 6voda hosszii bélyegzbjének felirata,_'

lenyomata lenyomata
i Ovodavezets neve: Ovodavezet6 aldfrdsa:
Hreskéné Angyal Szilvia
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Napsugir Miivészeti Modell6voda és Minib&lcsGde
Szetvezeti és Miik3dési Szabdlyzata

11.2 A bélyegzdk hasznilatanak rendje

Valamennyi cégszeri alfirdsnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A cégbélyegzdvel ellstott
cégszerlien alafrt iratok tartalma érvényes kételezetiségvallalast, jogszerzést, jogrol valé
lemondést jelent. A cégbélyegzével elltott dokumentumok kizér6lag a hasznélatra jogosultak
aléirdséval egyiitt hiteles és érvényes.

Cégszerli aldirdst igénylé dokumentumnak szémit, minden olyan Kkiilsd-belsd levél,
dokumentum, jegyz6kdnyv, taniigy-igazgatési dokumenturn stb., amelynek meg6rzési idejét a
20/2012. (VI 31.) EMMI rendelethez 1.szémt melléklete, valamint az Iratkezelési szabdlyzat
irattari terve régzit.

Tilos tires lapokat, ki nem t8ltstt nyomtatvéanyokat bélyegzbkkel ellatni, illetve a kiadvényt
hitelesfteni, ha azt a kiadményoz6 még nem frta al4.

A bélyegzd haszndl6ja felelés a bélyegzé rendeltetésszerli hasznalatiért és biztonsagos
brzéséért.

A bélyepzdt ezért;
- csak hivatali munkéjéval kapcsolatban hasznalhatja
- a hivatali id6 befejezése utén, illetve a hivatali helyiségb6l valé tdvoziskor kdteles
elzdrni
- munkaviszony megszlinésekor kiteles az 6vodavezetdnek visszaadni
- haelvesztette (vagy az valami okn4l fogva eltlint) kételes vezetdjének azonnal jelenteni

A bélyegzbt eltiinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzbit az irodai ligyintéz6 naprakész sllapotban, a Bélyegz$ nyilvantartdshan
nyilvéntartja. A bélyegzdk beszerzésérdl, cseréjérdl, leltarozasarol, az tligyintéz6 gondoskodik.

A Bélyegz nyilvéntartisban a bélyegzéket hasznilék felelbsek a bélyegzbk elbirtak szerinti
megbrzésérdl gondoskodni. A bélyegzfk kizérélagos hasznaléi részérdl tilos a bélyegzk
hasznalatra valé 4taddsa mas illetéktelen személy részére.

A cégbélyegz6 drzése, tdroldsa kizarélag péncélszekrényben, mig a fejbélyegzbk hasznslata
zart szekrényben trténhet az iroddkban,
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Napsugir Mivészeti Modellévoda ¢s Minibdlcsdde
Szervezeti és Miikbdési Szabilyzata

12. ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabdlyzat a Napsugédr Mtivészeti Modellévoda ¢s Minib8lcsdde szervezeti és
miikddési szabdlyzatinak melléklete.

Az iratkezelési szabélyzatot a Napsugar Miivészeti Modellévoda és Minib&lcséde szervezeti és
miikddési szabalyzatdval az intézmény vezetbjének elbterjesztése utin a nevel6testiilet 2020.
09.01-¢i értekezletén elfogadta, a szabélyzat nevelStestilleti elfogadéséhoz a sziili szervezetet
véleményezési jogét gyakorolhatia.

A szabilyzatban foglaltak betartdsa az iratkezelésben kdzrem(iksdd alkalmazottakra kdtelezd
érvényl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt eléirdsokat
az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt {ven aldirdsukkal
igazoljék, a hatélybalépés napjéval egyidejlleg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentélds moédja €s a hozzaférd elhelyezés biztositdsa a
szervezeti és m(ik8dési szabélyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokésrend szerint
torténik.

Az 6voda folyamatosan feliilvizsgélja, és sziikség esetén médositja a szabélyzatot a mindenkor
hatalyos jogszabélyoknak megfelelden.

Jelen szabdlyzat 2023.02.28-4n 1ép hatilyba és annak visszavondsdig érvényes!
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Kengyel K6zség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadsag 1t 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel Kézségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 2023. mércius 30-i nyilt tlésére

a telepiilési onkormanyzatok szocialis célu tiizeléanyag vasarlisiahoz kapcsolodo
timogatdsira Kiirt pilyazat benyijtasira

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A helyi onkorméanyzatokért felelés miniszter — az &llamhaztartasért felelés miniszter
egyetértésével — palyazatot irt ki a Magyarorszag 2023. évi kozponti koltségvetésérol szolo
2022. évi XXV. térvény 3. melléklet 2.2.1. pont szerinti a telepiilési onkorményzatok szocialis
célu tiizeldanyag vésarlasahoz kapcsolodé timogatasara.

A Nyilatkozat Kincstir MAKPER hivatali kapujdn torténd megkiildésének hatarideje
legkésobb: 2023. 4prilis 28.

A tamogatasra a Belligyminisztérium 2022. januar I-jei adatai alapjan az 5000 f6
lakossagszamot meg nem halado telepiilési énkorméanyzatok palyazhatnak.

A tamogatas mértéke Kengyel esetében — mivel a kedvezményezett telepiilések besorolasardl
¢s a besorolas feltételrendszerér6l szolo 105/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet 2. melléklete
alapjan a jelentés munkanélkiiliséggel sujtott telepiilési Gnkormanyzatok kézé nem tartozik —
keménylombos fafajta esetében 21.000,- Ft/erdei m>+afa, mely Osszeg felhasznalasanak
feltétele a tamogatason feliil 2.000,- Ft/erdei m*+AFA (2.540,- Ft/erdei m?) mértékli onrész
vallalasa.

Az igényelhet6 mennyiség az alabbi mutatok egyiittes szdma alapjan keriil meghatarozésra:
* az dnkormanyzat 2022. évi atlagos kozfoglalkoztatotti Iétszam adata,
* az Onkormanyzat 2021. évi, OSAP 1206 szerinti adatgyijtés alapjan aktiv kortak
ellatasaban részesiilok szama,
e az Onkormanyzat 2021. évi, OSAP 1206 szerinti adatgyiijtés alapjan a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak szdma (osztva harommal), illetve
* 22022 januér 1-jei lakossagszambol a 80 év feletti korcsoport adata (osztva kettovel).

Keménylombos tiizifa igénylése esetén az 6nkormanyzat legfeljebb 2 erdei m*/ellatott tiizifa
mennyiséget igényelhet.

Fentiekre tekintettel a maximalisan igényelheté mennyiség 368 erdei m?® — melyet teljes
egészében javaslok megigényelni —, igy a sziikséges dneré (368 erdei m® x 2.000,- Ft/m?)
736.000.- Ft+afa, azaz 934.720,- Ft lenne.




A tizifa szallitasabol — ideértve a raszorulokhoz valé eljuttatast is — szdrmazé koltségek az
onkormanyzatot terhelik.

Tizifavasarlas esetén mindségi kovetelmény, hogy a tamogatast az onkormanyzat +/-5%
elfogadott tiréshatard, tlagosan 100 cm hosszd, 5-35 cm atmérdji tiizifinak a megvasarlasara
fordithatja. Keménylombos vastag tizifa esetében a megvésarolt tiizifa mennyiségének
legfeljebb 5%-a lehet a nem keménylombos fajokbél szarmazé fafajta.

A tamogatast a fOvarosi és varmegyei kormanyhivatal erdészeti igazgatosagai 4ltal
nyilvéantartott erdégazdalkodoktol torténd tiizifa megvasarldséra lehet forditani.

A tamogatasbol megvasarolt tiizifat 2024. februdr 15-ig kell kiosztani a raszorulok részére, a
tamogatas teljes Osszegének pénziigyi felhasznaldsa pedig legkésbb 2024. marcius 31-ig
torténhet meg.

A tamogatas felhasznalasarol 2024. 4prilis 15-ig kell elszamolni az Igazgatosag felé.
Amennyiben az igényelt timogatés elbirdlésa kedvezd lesz, sziikséges szabalyozni a szociélis
raszorultsag €s a 2023. évi igénylés részletes feltételeit, a jogosultak részére tamogatast

megallapité 6nkorményzati dontés és a kiosztas el6tt hatalyba 1ép6 onkormanyzati rendeletben.

A tamogatas benyujtasanak feltétele a képviselé-testiilet hatdrozata, mely tartalmazza a sajat
forras biztositasara vonatkozo igazolast.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eléterjesztést megvitatni, a hatdrozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. marcius 27.

Lt MESY, erg

A

Gal Jozgef:©
polgiarm Sfel;(:"f*“

.QJV T
@

™~

o)

%




HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kozségi Gnkorményzat Képviselo-testiiletének

___/2023. (III. 30.) 6nkorminyzati hatirozata

a telepiilési Gnkorminyzatok szocidlis céld tiizelsanyag vasarlisihoz kapcsolodo
timogatasara kiirt pilyizat benyujtisara

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a helyi 6nkormanyzatokért felelés
miniszter altal — az allamhaztartasért felelés miniszter egyetértésével — Magyarorszag 2023. évi
kézponti koltségvetésérol szolo 2022. évi XXV. térvény 3. melléklet 2.2.1. pont szerinti a
telepiilési onkormanyzatok szocialis célu tiizeldanyag vasarlasahoz kapcsolédo tamogatasara
kiirt palyazatra az alabbi déntést hozza:

1.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a telepiilési 6nkormanyzatok
szocialis célu tiizeléanyag vasarlashoz kapcsol6dd tdmogatasra igényt nyujt be 368
erdei m’ (keménylombos fafajta) mennyiségre vonatkozoan.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletre a palyazathoz szilkséges — 368
erdei m® x 2.000,- Ft+4fa me’rtéj(ﬁ —934.720,- Ft 6ner6t, valamint a kapcsolodé szallitasi
koltségeket Kengyel K6zségi Onkormanyzat kéltségvetésébol biztositja.

Kengyel Kozségi Onkorményzat a szocidlis céli  tizifaban részesiilétél]
ellenszolgaltatast nem kér.

Kengyel Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete felhatalmazza a polgarmester a
tovabbi sziikséges intézkedések és alairasok megtételére.

Hataridé: 2023. aprilis 28., illetve folyamatos
Felelos: polgarmester

Ertesiilnek:

I

i s

Képvisel6-testiilet tagjai helyben,
Gal Jozsef polgarmester helyben,
Domény Katalin jegyz6 helyben,
Pénziigyi Csoport helyben,
Magyar Allamkincstar

Irattar

Kengyel, 2023. marcius 30.

Gal Jozsef s.k. Dominy Katalin s.k.
polgarmester jegyzo
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Kengyel K6zség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadsag 1t 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiiletének 2023. marcius 30-i nyilt tilésére

a Tiszazugi Onkormanyzatok Tarsulisa miikodési kiad4saihoz torténé hozzajarulasrol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Tiszazugi Onkorményzatok Tarsuldsa Tarsuldsi Tandcsa a 4/2023. (Il. 23.) szamu
hatarozataval dontétt a Tarsulas 2023. évi tagdijarol és miikodési hozzajarulasrol.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat nem tagja a Tarsuldsnak, de vannak tarsulési feladatok,
melyekben résztvevo, igy a telepiilés a Tarsulds 2023. évi miikodési kiadasaihoz a hatarozat
értelmében egyszeri 100.000,- Ft-tal kell, hogy hozzéjaruljon.

Kengyel Kozségi Onkormanyzat a rendelési idén kiviili kdzponti orvosi tigyelet folyamatos
ellatésara a Tiszazugi Onkormanyzatok Térsulasa és Cserkesz6l6 Kozségi Onkormanyzattal
kozosen kotott vallalkozasi szerzédést az EMERGENCY SERVICE Kft-vel. Az ezzel
kapcsolatos feladatokat a Tarsulas latja el.

Fentiekre tekintettel Onkorményzatunknak hozza kell jarulni a Tarsulas miik6dési kiadasaihoz.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az eléterjesztést megvitatni, a hatarozati Javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. marcius 28.




HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
12023. (IIL. 30.) 6nkormanyzati hatirozata
a Tiszazugi Onkormanyzatok Tarsulasa mikodési kiadasaihoz térténé hozzajaruldsrél

Kengyel Kozségi Onkorméanyzat Képvisel-testiilete a Tiszazugi Onkormanyzatok Tarsulési
Tandcsénak a Tarsulas 2023. évi tagdijrél és mikodési hozzajarulasrol szolo 4/2023. (1. 23.)
szaml hatdrozatdval egyetért €s az abban foglaltak szerint a Tarsulas 2023. évi miikédési
kiadasaihoz egyszeri 100.000,- Fi-tal, azaz Szazezer forinttal hozzéjarul.

Kengyel Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a tovabbi
szitkséges intézkedések és alairdasok megtételére, tovabba az 1. melléklet szerinti megallapodas
alairasara.

Hatarid6: azonnal
Felelds: polgarmester

Ertesiilnek:
1. Képviselo-testiilet tagjai helyben,

2. Gal Jozsef polgarmester helyben,

3. Domany Katalin jegyz6 helyben,

4. Pénziigyi Csoport helyben,

5. Tiszazugi Onkormanyzatok Térsuldsa 5435 Martfii, Szent Istvén tér iz
6. Irattar

Kengyel, 2023. marcius 30.

Gal Jozsef s.k. Domany Katalin s.k.
polgarmester jegyzo



1. melléklet a(z) /2023. (III. 30.) 6nkormanyzati hatarozathoz

2. melléklete a 4/2023. (11. 23.) sz4mu hatArozatnak

Tktsz:

MEGALLAPODAS
» Tiszazugi Onkorményz.atok Térsulésa miikidési kiaddsaihoz térténé hozzdjéruldsrél

amely létrejtitt egyrészrol a
Tiszazugi 0nkorminyu!ok Thrsulésa (székhely: 5435 Martfii, Szent Istvdn tér 1., adészam: 15576691-2-16,
1orzskényvi azonositd szim (PIR): 576661, képviseli: Dr. Papp Antal elndk), mint tarsulds, a tovébbiakban: Térsulds

masrészrol
Kengyel Kézségi Onkorményzat (székhely: 5083 Kengyel, Szabadsag utca 10., adészam: 15732994-2-16,
térzskényvi azonosité szam (PIR): 732990, képviseli: G4l Jézsef polgarmester), mint onkormanyzat, a tovébbiakban:

Onkorményzat
egyilttes emlitésik esetén szerz6d6 felek kaszott az alulirott helyen és napon az alabbi feliételekkel:

1. A kordbbi évek gyakorlatdnak megfelelden szerz6do felek megéllapodnak, hogy az Onkorményzat a Tiszazugi
Onkorményzatok Tarsulasdnak 2023. évi mikodési kiadésaihoz egyszeri 100.000,- Ft-tal hozzdjérul.

2. Az Onkorményzat a mitkadési hozzijéruldst a Térsulis 4ltal megkaldstt dijbekérd alapjn 2023. mrcius 31-ig

a Térsulas 69800061-17779065 sz4mii bankszAmlaszimara atutalja.

3. Az Onkormanyzat jelen szerzddés alairasaval kijelenti, hogy elfogadja a Tarsulas .. ./2023. (I1. 23.) szamy
hatérozataban foglaltakat.

4. Jelen szerzddést a felek barmikor irdsban kézds megegyezéssel médosithatjék,

5. A Szerzddb Felek megdllapodnak abban, hogy a kdzottik felmertild esetleges jogvitdt - fokozott
egylittmikadeési kotelezettség mellett - tirgyalasos tton probéljak meg rendezni. Ennek eredménytelensége
esetére a Szerz6dd Felek pertérgyériékidl fuggben kikdtik a Szolnoki Jdrésbirosag, illetdleg a Szolnoki
Torvényszék kizardlagos illetékességét,

6. Jelen szerzddésben nem szabélyozott kérdésckben a Pik és egyeb hatdlyos magyar jogszabélyok vonatkozé
rendelkezései az irdnyadéak.

7. Jelen szerzodésbél 5 eredeti példany késziile melybdl 3 eredeti példanyt a Térsulds és 2 eredeti példényt az
Onkorményzat kap. Onkormanyzat kijelenti, hogy jelen szerzbdés alairdsaval 2 eredeti példiny szerzddést

Atvett.

Jelen szerzddést a felek elolvasas és értelmezés utn, mint akaratukkal mindenben megegyez0t irjik ala,

Kengyel, 2023. februdr Martfii, 2023. februdr
Onkormi;nyzal Térsulds
Kengyel Kozségi Onkorményzat Tiszazugi 0nkorminyutuk Térsulisa
Gal Jozsef Dr. Papp Antal
polgirmester elndk
pénziigyileg ellenjegyzem: pénziigyileg ellenjegyzem:
Kengyel, 2023. februdr Martfi, 2023. februr

Kontra Lajos
Martfii Polgdrmesteri Hivatal
Pénziigyi és Adbiigyi Iroda vezetd

ellenjegyzem:
Kengyel, 2023, februdr

oldal 3/3



A <
&

Kengyel K6zség Polgarmestere
5083 Kengyel, Szabadség 1t 10., telefon: 56/583-400, e-mail: polgarmester@kengyel.hu

ELOTERJESZTES
Kengyel K6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 2023. marcius 30-i nyilt tilésére

a fogorvosi kirzetben a fogorvosi tevékenység helyettesitéssel torténé ellatasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a fogorvosi korzetben a fogorvosi ellatast
helyettesitéssel latta el 2021. november 1. napjatédl a MOSONYI DENTAL Kfi-t
kozremikodésével.

A MOSONYIDENTAL Kft. a fogorvosi feladatok helyettesitéssel torténo ellatasara vonatkozo
megbizasi szerz8dést 2023. marcius 31. napjéval felmondta, igy Onkormanyzatunknak més
szolgaltatoval kell biztositania a fogorvosi ellatast.

A Dr. Abkarovics Dental Bt. (5000 Szolnok, Boldog Sandor Istvan krt. 1. I. emelet 4. ajto,
adoszam: 21815665-1-16, képviseli: Dr. Abkarovics Eduard tgyvezetd) 2023. majus 1.
napjatol vallalja a fogorvosi feladatok ellatasat heti 20 draban.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztést megvitatni, a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Kengyel, 2023. marcius 30.




HATAROZATI JAVASLAT

Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
/2023. (I11. 30.) 6nkormanyzati hatarozata
a fogorvosi korzetben a fogorvosi tevékenység helyettesitéssel torténé ellatasarol

Kengyel Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a fogorvosi kérzetben a fogorvosi
tevékenység 2023. majus 1. napjatol torténd ellatasara az alabbi dontést hozza:

1. Kengyel Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a fogorvosi kérzetben a fogorvosi
tevékenységet 2023. mdjus 1. napjatol tartds helyettesitéssel biztositja.

2. Kengyel Kozségi Onkorményzat Képviselo-testillete a fogorvosi ellatds biztositasa
érdekében megbizza a Dr. Abkarovics Dental Bt-t (5000 Szolnok, Boldog Sandor Istvan
krt. 1. I. emelet 4. ajt6, adoszam: 21815665-1-16, képviseli: Dr. Abkarovics Eduard
ligyvezetd) a fogorvosi feladatok ellatasara heti 20 oraban.

3. Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
tovabbi sziikséges intézkedések és alairasok, tovabba a szerzddés alairasara.

Hataridé: azonnal és folyamatos
Felelés: Gal Jozsef polgarmester

Errél értesiil:
1. Képviselo-testiilet tagjai,
G4l Jozsef polgarmester,
Domany Katalin jegyzo,
Dr. Abkarovics Dental Bt. 5000 Szolnok, Boldog Sandor Istvan krt. 1. I. emelet, 4. ajto,
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld,
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztaly,
Orszagos Korhazi Foigazgatosag,
[rattar
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Kengyel, 2023. marcius 30.

Gal Jozsef s.k. Domany Katalin s.k.
polgiarmester jegyzo





