Nagyhegyes Kozség Polgarmestere

4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 2. Telefon: (52) 367-011 Fax: (52) 367-010
Honlap: https://nagyhegyes.asp.lgov.hu/
E-mail: polgarmester@nagyhegyes.hu

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
iilését 6sszehivom.

Az ulés idGpontja:
2022. november 23. szerda 15.00 6ra

Az ulés helye:
Nagyhegyesi Polgarmesteri Hivatal Tanacsterme
(4064 Nagyhegyes, Kossuth utca 2. szam)

Az iilés javasolt napirendje:

1. Jelentés a lejart hataridejli hatarozatokrol 2022.11.23.
2. A koztemet6rdl és a temetkezés rendjének helyi szabalyairdl szolé 3/2014. (I1. 21.)
6nkormanyzati rendelet m6dositasa
Véleményesi: Pénziigyi és Ugyrendi Bigottsag, Telepiilésfejles3tési Bizottsag
3. Tiindérkert Ovoda és Bolcsdde fenntart6i dontései
Vélemeényezu: Telepiilésfeilesztési Bizottsag
4. A 2022. évi adohat6sagi beszamold
Véleményezi: Pénziigyi és Ugyrendi Bigottsdg
5. A 2023. évi bels§ ellendrzési terv elfogadasa
Vélemeényezi: Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdg
6. Polgarmester 2022. évi jutalmazasa
Vélemeényezi: Pénziigyi és Ugyrendi Bigottsdg
7. A Rendezési Terv 2022/1. modositashoz kapcsolodo f6épitészi feljegyzés jovahagyasa
Véleményezi: Telepiilésfejlesztési Bizottsag
8. Tajékoztato a két tilés kozott eltelt eseményekrdl 2022.11.23.
9. Kérdések, interpellaciok, bejelentések

A zart ilés javasolt napirendje:

1. Dontés a pénzforgalmi szolgaltatorol
Vélemeényezi: Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdg, Telepiilésfejlesztési Bizottsag
2. Kozvilagitasi halozat korszertsitése

Véleményezi: Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdg, Telepiilésfejlesztési Bizottsag

Nagyhegyes, 2022. november 17.
Bajusz Istvanné s.k.,
polgarmester
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Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata

4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 2. Telefon, fax: (52) 367-010
Honlap: https://nagyvhegyes.asp.lgov.hu

E-mail: hivatal@nagvhegves.hu

Jelentés a lejart hataridejii hatarozatokrol 2022.11.23.

Készitette: Cseke Tamas teleptilésfejlesztési referens
ElGterjeszts: Bajusz Istvanné polgarmester
Ellendrizte: Dr. Csész Péter jegyz6

Mellékletek: -

Véleményezi: -

Elfogadas moédja:  Egyszerd tobbség

104/2022. (IX. 21.) Kt. hatarozat
Ideje: 2022 szeptember 21 15:21
Tipusa: Nyilt

Hatarozat; Elfogadva
Egyszera

Targy: ,Helyi fejlesztések tamogatasa” cimdi VP6-19.2.1.-40-5-21 koédszamu
konstrukcidéra benyujtott palyazat 6nerd emelése

Nagyhegyes Koézség Onkormanyzata a Hajduk Vidékfejlesztési Egyesiilete teriiletén a
VP6-19.2.1.-40-5-21 koédszamu ,,Helyi fejlesztések tamogatasa” cimt palyazaton elnyert
7.247.349 Ft 6sszegl vissza nem téritendd tamogatas felhasznalasa érdekében biztositja a
megnovekedett 6nerdt az alabbiak szerint.:

Megnevezés Tamogatas Oneré
1. Nonius 11 Homlokrakodé 3.607.435 Ft 1.205.865 Ft
2. Ardenburg Lignum 4gaprito 3.486.785 Ft 183.515 Ft
3. Nyilvanossag 10.160 Ft 508 Ft
4. Projektmenedzsment 151.029 Ft 47.022 Ft
Osszesen 7.247.349 Ft 1.436.910 Ft

A 8.684.259 Ft Osszkoltségl palyazatban felmertlé 1.436.910 Ft palyazati 6ner6t az
onkormanyzat a 2022. évi koltségvetésének altalanos tartaléka terhére biztositja.

A képviselo-testilet  felhatalmazza polgarmestert, hogy a beszerzési eljarason
legalacsonyabb 6sszegt ellenszolgaltatast nyujtd palyazoval a szerz6dést alairja.

Végrehajtasért felel6s:  Bajusz Istvanné polgarmester
Hatarid6: 2022. november 01.

A beszerzési szerz6dés alairasra keriilt 2022. november 30-i szallitasi hataridével.
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107/2022. (IX. 21.) Kt. hatarozat
Ideje: 2022 szeptember 21 15:39
Tipusa: Nyilt

Hatarozat; Elfogadva
Egyszera

Targy: Renddér szolgalati lakas helyzetének jogi rendezése

Nagyhegyes Ko6zség Onkormanyzata Képvisel6-testillete a Nagyhegyes 1 hrsz. alatt
talalhat6 ,kivett polgarmesteri hivatal” ingatlannyilvantartasi megjel6lésti, 0sszesen 6 576
m? teriiletd ingatlanon elhelyezkeds és Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata kizarélagos
tulajdonaban all6 szolgalati lakds bérlSkijel6lési joganak jovébeli rendezése érdekében
megkeresi a Hajda-Bihar Megyei Rend6r-fékapitanysagot.

A képviselo-testulet felhatalmazza a polgarmestert a Hajdu-Bihar Megyei Rend6r-
tékapitanysaggal kotend6 megallapodas tartalmanak meghatarozasara és alairasara azzal a
feltétellel, hogy a bérl6kijelolési jog a Hajda-Bihar Megyei Rendér-fékapitanysag irasos
véleményének kikérése mellett Nagyhegyes Kozség Onkormanyzatat illesse meg.

A megallapodas megkotésének folyamatat elinditottuk.

112/2022. (X. 19.) Kt. hatarozat
Ideje: 2022 oktober 19 14:26
Tipusa: Nyilt

Hatarozat; Elfogadva
Egyszera

Targy: Altalanos iskolai korzethatarok véleményezése

Nagyhegyes Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete a nemzeti kdznevelésrdl
sz6l6 2011. évi CXC torvény 50. § (8) bekezdése alapjan a Nagyhegyesi Veres Péter
Altalanos Iskolara vonatkozé felvételi korzetet Nagyhegyes Kozség kozigazgatasi

teriletének megfelel6en kéri megallapitani.

A képvisel6-testilet felkéri a polgarmestert, hogy a hatarozatot a Berettyoujfalui
Tankertleti Kézpont részére killdje meg.

A Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont részére a dontést megkiildtiik.

113/2022. (X. 19.) Kt. hatarozat
Ideje: 2022 oktéber 19 14:37
Tipusa: Nyilt

Hatarozat; Elfogadva
Egyszert

Targy: Védondi korzet fejlesztése

Nagyhegyes Kézség Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete a jarasi tisztif6orvos védénéi



szakfeligyeleti ellenérzése soran tett megallapitasai alapjan indokoltnak tartja a védéndi
korzet fejlesztését, amennyiben annak allami finanszirozasa az Onkormanyzat
koltségvetésében jelentds plusz forrasok bevonasat nem teszik indokoltta.

A képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy a korzet fejlesztésére a sziikséges
targyalasokat és szakmai el6készitéseket folytassa le az illetékes kormanyhivatallal.

Végrehajtasért felel6s:  Bajusz Istvanné polgarmester
Hataridé: 2022. oktober 28.

A kérelem a kormanyhivatal részére benyujtasra kertilt.

115/2022. (X. 19.) Kt. hatarozat
Ideje: 2022 oktéber 19 14:50
Tipusa: Nyilt

Hatarozat; Elfogadva
Egyszera

Targy: Orvosi ligyeleti megallapodas meghosszabbitasa

Nagyhegyes Koézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 2022. november 1-tél
tamogatja, hogy az egészséglgyrdl szolé 1997. évi CLIV. torvény 232/D. § (4)-(5)
bekezdése alapjan — a 2015. évi CXXIIIL. t6rvény szerint — a haziorvosi és hazi
gyermekorvosi Ugyeleti ellatast a 9269/2021. Nyt. szama 2021. janius 30. napjan e
targyban kotott egyuttmikodési megallapodasban foglaltak alapjan, valtozatlan feltételek
mellett, 2022. december 31. napjaig tovabbra is az Orszagos Mentdszolgalat biztositsa.

Nagyhegyes Ko6zség Onkormanyzatinak Képvisel6-testilete a hatirozat mellékletét
képez6 egyuttmikodési megallapodas modositasat tartalmazé okiratot elfogadja és

telhatalmazza a polgarmestert a megallapodas alairasara.

Az egylittmiik6dési megallapodas alairasra kerilt.

116/2022. (X. 19.) Kt. hatarozat
Ideje: 2022 oktéber 19 14:52
Tipusa: Nyilt

Hatarozat; Elfogadva
Egyszera

Targy: Kiilteriileti szantok 2023. évi hasznositasa
Nagyhegyes Kozség Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete a Civis Crop Kft. (4031
Debrecen, Hamfa utca 5.) 6szi baza és takarmanykukorica termesztése vonatkozasaban

2022. oktober 11. napjan kelt ajanlatat elfogadja.

A képvisel6-testilet a mezdgazdasagi szolgaltatasok ellenszolgaltatasat a 2022-2023. évi
koltségvetése terhére biztositja.



A képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a mezégazdasagi vallalkozasi szerz6dés
szovegszerd elfogadasara és annak alairasara.

A vallalkozasi szerz8dés alairasra kertilt.

117/2022. (X. 19.) Kt. hatarozat
Ideje: 2022 oktober 19 14:54
Tipusa: Nyilt

Hatarozat; Elfogadva
Egyszera

Targy: Elepi term6f6ldek hasznositasa (0428/2 hrsz)

Nagyhegyes Kézség Onkormanyzatianak KépviselS-testiilete a 0428/2 hrsz-d, gyiimélesos
muvelési 4ga, 3604 m? teriletd, 17,55 AK értékd term6fold hasznositasara Fasi Konrad
egyéni vallalkozét (4064 Nagyhegyes, Akacfa utca 3.) jeloli ki 80.000 Ft/ha/év
haszonbérleti dij ellenében, 5 év hatarozott id6tartamra.

A képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a haszonbérleti szerz6dés tartalmanak
megallapitasara és alairasara.

A haszonbérleti szerz6dés megkotésre keriilt.

118/2022. (X. 19.) Kt. hatarozat
Ideje: 2022 oktober 19 14:54
Tipusa: Nyilt

Hatarozat; Elfogadva
Egyszera

Targy: Elepi term6f6ldek hasznositasa (0428/44 hrsz)

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a 0428/44 hrsz-u, legel6
muvelési agu, 16 393 m? tertlett, 29,84 AK értékd termé£old hasznositasara Bolha Judit
gazdalkodot (4064 Nagyhegyes, Hatarrész tanya 4) jeloli ki 80.000 Ft/ha/év haszonbérleti

dij ellenében, 5 év hatarozott idétartamra.

A képvisel6-testilet felhatalmazza a polgarmestert a haszonbérleti szerz6dés tartalmanak
megallapitasara és alairasara.

A haszonbérleti szerz6dés megkotésre kerilt.

119/2022. (X. 19.) Kt. hatarozat
Ideje: 2022 oktober 19 14:55
Tipusa: Nyilt

Hatarozat; Elfogadva
Egyszera

Targy: Elepi term6foldek hasznositasa (0428/57 hrsz)



Nagyhegyes Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testillete a 0428/57 hrsz-d, nidas,
legel6 muvelési aga, 23 686 m? teriletd, 28,95 AK értékd terméfold hasznositasara Fasi

Konrad egyéni vallalkozét (4064 Nagyhegyes, Akacfa utca 3.) jeloli ki 80.000 Ft/ha/év
haszonbérleti dij ellenében, 5 év hatarozott id6tartamra.

A képvisel6-testilet felhatalmazza a polgarmestert a haszonbérleti szerzédés tartalmanak
megallapitasara és alairasara.

A haszonbérleti szerz6dés megkotésre keriilt.
Nagyhegyes, 2022. november 14.

Bajusz Istvanné s.k.,
polgarmester

Hatarozati javaslat:
Targya: Jelentés lejart hatarideji hatarozatokrol 2022.11.23.

Nagyhegyes Koézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete a lejart  hataridej
hatarozatokrol szol6 jelentést elfogadja.

Végrehajtasért felel6s:  Bajusz Istvanné polgarmester
Hataridd: 2022. november 23.



Nagyhegyes Kézség Onkormanyzata

4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 2. Telefon: (52) 566-008 Fax: (52) 367-010
Honlap: https://nagyhegyes.asp.lgov.hu/
E-mail: hivatal@nagyhegyes.hu

ELOTERJESZTES

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
2022. november 23-i iilésére

Targy: A koztemet6r6l és a temetkezés rendjének helyi
szabalyairdl szolé 3/2014. (II. 21.) onkormanyzati
rendelet médositasa

Készitette: Dr. Cs6sz Péter jegyz6

ElGterjeszto: Bajusz Istvanné polgarmester

Mellékletek: Hajdu-Bihar Megyei Temetkezési Vallalat kérelme, FOME
véleménye, Rendelettervezet

Véleményezi: Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag, Telepiilésfejlesztési Bizottsig

Elfogadas médjai: Minésitett tobbség

Tisztelt Képvisel6-testiilet!
Tisztelt Bizottsag!

A Hajdu-Bihar Megyei Temetkezési Vallalat igazgatdja a jelen el6terjesztéshez mellékelt
kérelemmel fordult a képvisel6-testillethez, melyben kérte, hogy a 2013 6ta valtozatlan
szolgaltatasi dijtételek keriiljenek médositasra.

A modositasi javaslatban szerepld ,, Temetési helyek megvaltasi és tjravaltasi dija” sorokon
1év6 tételek az 6nkormanyzat bevételét képezik teljes egészében.

A rendelet moédositas masik indoka, hogy a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal
Torvényességi Feliigyeleti Osztalya feltilvizsgalta valamennyi Hajdu-Bihar megyei teleptilés
temetkezéssel kapcsolatos rendeletét és Nagyhegyes vonatkozasaban az alabbi
megallapitasokat tette:

1. A rendelet bevezetd részét szitkséges kiegésziteni a temetSkrol és a temetkezésrol
52016 1999. évi XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ttv.) 40. §-aval, mint felhatalmazast
ado6 rendelkezéssel, mert a rendelet 13. § (1) bekezdése ezen felhatalmazas alapjan
irja el6, hogy a felsorolt temetkezési szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasara  kotelez6 az uzemeltetd szakszemélyzetének ¢és berendezéseinek
igénybevétele.

2. A rendelet 9. § (4) bekezdésének modositasa sziikséges, mivel rendeletalkotasi
felhatalmazas hianyaban szabalyoz polgari jogi, kartéritési kotelezettségre vonatkozo
rendelkezést.

3. A rendelet 3. melléklete tartalmazza a maradvanyok felszedésének dijat. A Ttv. 40. §
(1) és (2) bekezdés c) pontja alapjan a rendeletben az exhumalas dijat lehet
szabalyozni, igy az exhumalastdl elkiilontlé maradvanyok felszedése szolgaltatas
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elnevezésének felulvizsgalata, és sziikség esetén az exhumalas szolgaltatassal torténé
Osszevonasa indokolt.

4. A rendeletet sziikséges kiegésziteni, mert a temetSkrol és a temetkezésrél sz6l6 1999.
évi XLIIIL torvény végrehajtasardl szoloé 145/1999. (X. 1)) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 40. §-a ellenére nem tartalmazza a temetési hely,
sitbolt felnyitdsanak szabalyait, valamint a Korm. rendelet 41/A. § f) pontja ellenére
a temetési helyek nyilvantartdsainak (ideértve a tovabbi temetés lehet6ségének
feltintetését is) szabalyait.

,»A kormanyhivatal kéri Tisztelt Jegyz6 Urat, hogy a szakmai segitségnyujtas alapjan —a Ttv.
40. § (5) bekezdésének megfeleléen a fogyasztok teriiletileg illetékes érdek-képviseleti
szervel véleményének kikérését kovetéen — sziveskedjen a Rendelet moédositasaban
kozremikodni, valamint a megtett intézkedésekrdl a kormanyhivatalt a megadott hataridén
beliil 2 Nemzeti Jogszabalytar Torvényességi Feltigyeleti Irasbeli Kapcsolattartas moduljan
keresztil tajékoztatni.”

Kérem a Tisztelt Bizottsagokat ¢és KépviselS-testiletet, hogy sziveskedjenek a
rendeletmoddositast megtargyalni és azt elfogadni!

Nagyhegyes, 2022. november 14.

Bajusz Istvanné s.k.
polgarmester
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A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 18. § (1) bekezdése alapjan a rendelet
tervezetéhez az alabbi indokolast adom:

Altalanos indoklas

A Hajda-Bihar Megyei Temetkezési Vallalat igazgatdja kérelemmel fordult a képvisel6-
testiilethez, melyben kérte, hogy a 2013 6ta valtozatlan szolgaltatasi dijtételek kertiljenek
modositasra.

A rendelet moédositas masik indoka, hogy a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal
Torvényességl Felugyelei Osztalya feliilvizsgalta valamennyi Hajdu-Bihar megyei teleptilés
temetkezéssel kapcsolatos rendeletét ¢és Nagyhegyes vonatkozasaban az alabbi
megallapitasokat tette:

1. A rendelet bevezet6 részét sziikséges kiegésziteni a temetSkrol és a temetkezésrdl
52616 1999. évi XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ttv.) 40. {-aval, mint felhatalmazast
ado rendelkezéssel, mert a rendelet 13. § (1) bekezdése ezen felhatalmazas alapjan
irja el6, hogy a felsorolt temetkezési szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasara  kotelez6 az uzemeltetd szakszemélyzetének és berendezéseinek
igénybevétele.

2. A rendelet 9. § (4) bekezdésének modositasa szitkséges, mivel rendeletalkotasi
felhatalmazas hianyaban szabalyoz polgari jogi, kartéritési kotelezettségre vonatkozo
rendelkezést.

3. A rendelet 3. melléklete tartalmazza a maradvanyok felszedésének dijat. A Ttv. 40. §
(1) és (2) bekezdés c) pontja alapjan a rendeletben az exhumalas dijat lehet
szabalyozni, igy az exhumalastdl elkilonilé maradvanyok felszedése szolgaltatas
elnevezésének felulvizsgalata, és sziikség esetén az exhumalas szolgaltatassal torténé
Osszevonasa indokolt.

4. A rendeletet sztiikséges kiegésziteni, mert a temetSkrol és a temetkezésrél sz6l6 1999.
évi XLIIIL. torvény végrehajtasardl szold 145/1999. (X. 1) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 40. §-a ellenére nem tartalmazza a temetési hely,
sitbolt felnyitdsinak szabalyait, valamint a Korm. rendelet 41/A. § f) pontja ellenére
a temetési helyek nyilvantartdsainak (ideértve a tovabbi temetés lehet6ségének
feltintetését is) szabalyait.

Fentiek alapjan a targybeli rendelet médositasa javasolt.
Nagyhegyes, 2022. november 14.

Dr. Csidsz Péter s. k.
jegyz6
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ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP

NAGYHEGYES KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

.../2022. (... .... ) 6nkormanyzati rendelete

a koztemetG1dl és a temetkezés rendjének helyi szabalyairdl szol6 3/2014. (I1. 21.)
6nkormanyzati rendelet médositasarol

A jogalkotasroél szolé 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a alapjan a rendeletet elkészité jegyz6
el6zetes hatasvizsgalatot végzett, melyben felmérte a szabalyozas varhat6 kévetkezményeit.
A rendelet el6zetes hatasvizsgalatanak megallapitasai a kovetkezok:

1. A jogszabdlytervezet hatdsai:

1.1 Tdrsadalmi hatdsok:
Nincs.

1.2. Gazdasagi, kéltségvetési hatds:
A temetkezéssel kapcsolatos koltségek novekednek.

1.3. Kornyezeti, egészségi kévetkezmények:
Nincsenek.

1.4. Adminisztrativ terheket befolydsolo hatdsok:
Jelent6s tébblet terhet nem 16 a hivatalra.

2. A jogszabily megalkotdsdnak sziikségessége, a jogalkotds elmaradisdnak
vdrhato kévetkezményei:

A szolgaltatasi dijtételek modositasa nem kételezd, azonban a rendeletmoédositas feliigyeleti
szerv altal javasolt elmaradasa torvényességi feliigyeleti eljarast vonhat maga utan.

3. A jogszabaly alkalmazdsihoz sziikséges személyl, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek:

A jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti, pénzugyi feltételek
rendelkezésre allnak.

Nagyhegyes, 2022. november 14.

Dr. Cs3sz Péter s. k.
jegyz6



<

PLATINUM
Nagyhegyes Kozség Onkormanyzatanak Debrecen, 2022. 09. 16.
Képviselo-testiilete Ikt.sz.: 236/2022
részére Térgy: El6terjesztés temetsi

dijak korrekciéjahoz

4064 Nagyvhegyes
Kossuth u. 2.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az elmilt hénapok vildg- és makrogazdasagi eseményei, a gazdalkodas bizonytalansaga,
ill. el6rejelzései vallalatunkat is gazdalkodasi stratégidjanak feliilvizsgalatara és
atértékelésére kényszeriti.

A gazdalkodasi kornyezet kétségkiviil megvaltozott. Az évtizedek Gta nem tapasztalt
energia, alapanyag, egyéb termék, az igénybe vett szolgéltatas, a bérkoltségek drasztikus
emelkedése, az elszdll6 inflacié gyokeresen megvéltoztatta a gazdalkodas kérilményeit
illetve a szolgéltatas kilatasait.

Az 6nkormdnyzati temetd rendeletekben megéllapitott szolgdltatasi dijtételek 2013. 6ta
nem Keriltek feliilvizsgalatra, mdédositadsra még az inflaciét kovet§ mértékben sem. A
temetd lizemeltetés drbevétele nem nyudjtott fedezetet az el6zé években sem a temetd
izemeltetés koltségeire. Az Ulzemeltetés koltségeit a szolgaltatdis bevételeibsl
finansziroztuk. Szamitdsaink alapjan a szolgéltatési és izemeltetési koltségek drasztikus
emelkedését nem tudjuk a jovGben a temetésszolgdltatasi tevékenység, a kellékek
araiban érvényesiteni.

A szolgdltatds biztonsdgos ellatdsa, a vallalat stabilitisa, mikods képességének
megoOrzése érdekében elengedhetetlen a temeté rendeletekben 2013. évben
meghatarozott dijtételek fellilvizsgalata, ill. az 4rak a drasztikusan megemelkedett
lzemeltetési koltségekhez viszonyitott korrekcidja.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy sziveskedjenek a temetS rendeleti
dijtételeket felllvizsgélni és a vallalatunk altal kidolgozott drkorrekciét elfogadni.

Hajdi-Bihar Megyei
TEMETKEZESI VALLALAT

Tisztelettel: w R
Kari Ix;én
Igazgato

Wats




NAGYHEGYES

Modositdsi javaslat

Szolgéltatas megnevezése Netto ar Afa Fogy.ar.
Felndtt normal sirnyitds 15748 4252 20000
Visszahantolds 9 646 2604 12 250
Feln&tt mélyitett sirnyitas 19 278 5205 24 483
Visszahantolas 11 836 3196 15032
Urna,gyermek sirhely nyitas 5000 1350 6 350
Visszahantolds 2000 540 2540
Teljeskorii ravatalozds 27 600 7 452 35052
Koporso sirba helyezése 7970 2152 10122
Hamvasztas utani rav. 2 fé 19020 5135 24 155
Hamvasztas utanirav. 4 f§ 24 000 6 480 30480
Halott hiitése 3427 925 4352
Létesitmény igénybevételi dij kop. 36 000 9720 45720
Temetén beliili halottszallitas 10 465 2826 13291
Temetéfenntartas hozzdjarulds mértéke (/nap) 2882 778 3660

Pihend és szabadnapi temetések Netté ar

Felnétt normal sirnyitas 31495 8 504 39999
Visszahantolds 19 291 5209 24 500
Felndtt mélyitett sirnyitas 38 556 10 410 48 966
Visszahantolds 23671 6391 30062
Urna,gyermek sirhely nyitas 10 000 2700 12 700
Visszahantolas 4 000 1080 5080
Teljeskord ravatalozds 55 200 14 504 70 104
Koporso sirba helyezése 15941 4304 20 245
Hamvasztas utani rav. 2 f6 38 040 10 271 48 311
Hamvasztas utanirav. 4 f§ 48 000 12 960 60 960
Temetdn belili halottszallitas 20930 5651 26 581
urna elhelyezés 7 294 1969 9263
Exhumalas dijai - Nettd ar Afa Fogy.dr.
Koporsdban eltemetett felndtt ember exhumalasa 72 096 19 466 91562
Koporsdban eltemetett gyermek exhumalésa 39781 10741 50522
Urna exhumalasa 11490 3102 14 592

Temetési helyek megvaltasi és djravaltasi dija Netto ar
egyes sirhely 9 449 2551 12 000

kettds sirhely 19 685 5315 25 000
sirbolt 240 000 64 800 304 800
urnasirhely 4725 1276 6001
urnafiilke 36 000 9720 45720
urnasirbolt 36 000 9720 45720

sirhely Ujravaltési dija: sirhelyenként a mindenkori felngtt sirhely dija

Urnafiilke Gjravaltasi dija: urnafiilkénként a mindenkori urnafiilke ara

Ujratemetés: azonos a rendeletben Iévé,mélyitett vagy normal sirdsas és visszahantolas dijaval.
Sirnyitas: azonos a rendeletben |év§ sirdsas dijaval



I o ¥ e W Hajdu-Bihar Megyei Temetkezési Vallalat

D = Cim: 4025 Debrecen, Arany Janos u. 40,
DPLATINUM Tel.: 52/417-711 * 52/532-964  Fax: 52/417-154
“““““ E-mail: infoG hbmtemetkezes.hu

KOZKOLTSEGES HAMVASZTASOS TEMETES

NAGYHEGYES

Tajékoztatasul k6zoljik T. cimmel, hogy 2022. november 1-t61 a kozkdltséges temetést
a jelenlegi temetkezési aruk arait és a szolgaltatasi dijakat (az éves inflacié mértékét figyelembe
véve) az alabbi aron biztositjuk!

Megnevezés Netté ar afa Fogy.ar
Hamvasztas 34 500 9 315 43 815
Sirasas 5 000 1 350 6 350
Visszahantolas 2 000 540 2 540
Szallitasi dij 30 000 8 100 38 100
Gyaszautd 10 465 2 826 13 291
Ravatalozas 19 020 5135 24 155
Urnasirhely 4725 1276 6 001
Hamvaszté koporso (6401) 20 000 5 400 25 400
MUanyag betét (6002) 4 646 1254 5900
Lepedd (7110) 5413 1462 6 875
Urnex matt urna (6293) 10 000 2700 12 700
Juno Urnaterité (6040) 5705 1 540 7 245
Fejfa (6403) 7 500 2025 9 525
Szolgaltatas 105 710 28 542 134 252
Aru értékesités 53 264 14 381 67 645
Mindosszesen: 158 974 42 923 201 897

A fenti dijtételek nem tartalmazzak a htes, korhazi kezelés, egyéb kozvetitett

szolgaltatasok arat, amennyiben ezek felmeruinek ugy ezen szolgaltatasok dijai

a fenti 0sszeget novelik.

A temetés osszege a mindenkori hamavasztas dijaval médosul.

Debrecen, 2022.09.22.

Hajd-Bihar Megyei

TEMETKEZESI VALLALAT

Kari Irén
igazagtd
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KOZKOLTSEGES FOLDBE TEMETES

NAGYHEGYES

Tajékoztatasul kozéljuk T. cimmel hogy 2022. november 1-t6l a kézkoltséges temetést
a jelenlegi temetkezési aruk arait és a szolgaltatasi dijakat (az éves inflacio mertéket figyelembe
véve) az alabbi aron biztositjuk!

Megnevezés Netto ar afa Fogy.ar
Sirasas 15 748 4 252 20 000
Visszahantolas 9 646 2 6804 12 250
Mélyitett sirasas 19 278 5 205 24 483
Visszahantolas 11 836 3196 15 032
Helyi halottszallitas 25 000 6 750 31750
Temeton bellli gyaszauto 10 465 2 826 13 291
Ravatalozas 27 600 7 452 35 0b2
Sirhelydij 9 449 2 551 12 000
Szocialis koporso,fejfa

gumirozott egységcsomag 50 000 13 500 63 500

lepellel, (tombtt karpit gumis
palasttal miia.zsak,mia.sirtabla
Normal sirasas esetén:

Szolgaltatas 97 908 26 435 124 343
Aru értékesités 50 000 13 500 63 500
Minddsszesen: 147 908 39 935 187 843
Mélyitett sirdsas esetén:

Szolgaltatas 103 628 27 980 131 608
Aru értékesités 50 000 13 500 63 500
Minddsszesen: 153 628 41 480 195 108

Amennyiben tavolsagi halottszallitas, hlités és egyéb kozvetitett szolgaltatas is felmerult,
ugy ezen szolgaltatasok dijai a fenti 6sszeget novelik.

Hajdi-Bihar Niggy'ei
TEMETKEZESI VALLALAT
Debrecen, 2022. szeptember 22.

Kari Irén
lgazgato



Fo m G Fogyasztovédsk :
Magyarorszagi Egyestilete

Fogyasztovédok Magyarorszagi Egyesiilete
1053 Budapest, Henszlmann I. u. 9. fsz. 1.

Cimzett:
Nagyhegyesi Polgarmesteri Hivatal

Dr. Csész Péter Jegyz6 Ur

Targy: Vélemény

Tisztelt Jegyzé Ur!

A temet6krol és a temetkezésrdl sz6l6 1999. évi XLIIIL. torvény 40. § (5) bek. alapjan a
Fogyasztovédok Magyarorszagi Egyestiletéhez, mint a fogyasztok teriiletileg illetékes érdek-

képviseleti szervéhez eljuttatott véleményezési kérelmére az alabbiakat kivanjuk el6adni.

Amennyiben a tervezett dijak a hasonldé méretii régios telepiiléseken alkalmazott dijakkal
0sszhangban vannak (tekintettel a benne foglalt szolgaltatasok korére is), azokat

elfogadhatonak tartjuk.

A Fogyasztovéd6k Magyarorszagi Egyesiilete a javaslatot jelen formajaban a fenti

észrevételekkel tamogatja.

Budapest, 2022. november 9.

Tisztelettel:
Dr. Hajnal Zsolt
elnok

Fogyasztovéd6k Magyarorszagi Egyestilete



Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének ........ (...) onkormanyzati
rendelete

a koztemetorol és a temetkezés rendjének helyi szabalyairol szolé 3/2014. (II. 21.)
onkormanyzati rendelet médositasarol

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a temetSkrdl és a temetkezésrol szolo
1999. évi XLIII. térvény 40. § (1)-(3) bekezdésében és 41. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdésében, valamint a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 2. pontjaban
meghatarozott feladatkorében eljarva, a temet6krol és a temetkezésrdl szolo 1999. évi XLIII.
torvény 40. § (5) bekezdésében biztositott véleményezési jogkorében eljard6 Fogyasztovéddk
Magyarorszagi Egyesiilete, tovabba Nagyhegyes Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének az
onkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatarél szoléo 12/2019. (X. 24.) onkormanyzati
rendelete 2. melléklete 5. pontjaban biztositott véleményezési jogkorében eljar6 Nagyhegyes
Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdga, valamint
Nagyhegyes Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének az o©nkormdnyzat szervezeti és
miikddési szabdlyzatarol szolé 12/2019. (X. 24.) onkorméanyzati rendelete 3. melléklete 11.
pontjdban biztositott véleményezési jogkorében eljar6 Nagyhegyes Kozség Onkorményzata
Képvisel6-testiiletének Telepiilésfejlesztési Bizottsaga véleményének kikérésével a kovetkezodket
rendeli el:

1.8

A koztemetordl és a temetkezés rendjének helyi szabalyairol szolo 3/2014. (II. 21.) 6nkormanyzati
rendelet bevezet6 része helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,Nagyhegyes K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a temetSkrél és a temetkezésrél sz616
1999. évi XLIII. térvény 40. § (1)-(3) bekezdésében és 41. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdésében, valamint a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 2. pontjaban
meghatarozott feladatkorében eljarva, a temet6krol és a temetkezésrdl szolo 1999. évi XLIIL.
torvény 40. § (5) bekezdésében biztositott véleményezési jogkorében eljar6 Hajdu-Bihar Megyei
Kormanyhivatal Kozlekedési, Miiszaki Engedélyezési, Mérésiigyi és Fogyasztovédelmi Fdosztaly
Fogyasztovédelmi Osztalya, tovdabba Nagyhegyes Kozség Onkormdanyzata Képvisels-testiiletének
az Onkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatardl szolo 12/2019. (X. 24.) énkormanyzati
rendelete 2. melléklete 5. pontjdban biztositott véleményezési jogkorében eljar6 Nagyhegyes
Kozség Onkorményzata KépviselS-testiiletének Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdga, valamint
Nagyhegyes Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének az o©nkormdanyzat szervezeti és
miikddési szabalyzatarol szolo 12/2019. (X. 24.) onkormanyzati rendelete 3. melléklete 11.
pontjdban biztositott véleményezési jogkérében eljar6 Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének Telepiilésfejlesztési Bizottsaga véleményének kikérésével a kovetkezoket
rendeli el:”

2.8



A koztemetordl és a temetkezés rendjének helyi szabalyairol szolé 3/2014. (II. 21.) énkormanyzati
rendelet 2. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1ép:

»(2) A kegyeleti kozszolgaltatasi szerzodés a temet6krol és a temetkezésrdl szold 1999. évi XLIII.
torvény (a tovabbiakban: Ttv.), valamint a temet6krol és a temetkezésrdl szolé 1999. évi XLIII.
torvény végrehajtasarol szolo 145/1999. (X. 1.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) meghatarozott feltételeket teljesit6 gazdalkodo6 szervezettel kétheté meg.”

3.8

A koztemetorol és a temetkezés rendjének helyi szabalyairol szolo 3/2014. (II. 21.) 6nkormanyzati
rendelet 9. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»(4) A temet0 rendjét megzavard, az emlékezést sért6, megbotrankozast okozd targyak
eltavolitasara az tizemeltet6 felszolitas nélkiil jogosult.”

4.8

A koztemetordl és a temetkezés rendjének helyi szabalyairol szolé 3/2014. (II. 21.) énkormanyzati
rendelet 13. §-a a kovetkez6 (5) és (6) bekezdéssel egésziil ki:

»(5) A temetési hely, sirbolt felnyitasat a Korm. rendeletben meghatarozott rendelkezések betartasa
mellett végezheti az lizemeltetd.

(6) Az ilizemeltetd koteles olyan nyilvantartast vezetni, amelybdl pontosan megallapithaté az
elhunytak eltemetési helye, az eltemetés id6pontja, az eltemetés mélysége, a megfizetett sirhely
megvaltasi dij mértéke és idépontja és az eltemetés maodja.”

5.8

(1) A koztemet6r6l és a temetkezés rendjének helyi szabalyairdl szolé 3/2014. (II. 21.)
onkormanyzati rendelet 1. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

(2) A koztemet6r6l és a temetkezés rendjének helyi szabalyairdl szolé 3/2014. (II. 21.)
onkormanyzati rendelet 2. melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.

6.8

A koztemetorol és a temetkezés rendjének helyi szabalyairol szolo 3/2014. (II. 21.) 6nkormanyzati

rendelet

a) 3.8 (2)bekezdésében az ,,5. melléklete” szévegrész helyébe a ,,2. melléklete” szoveg,

b) 12. § (1) bekezdésében az ,1. szamu melléklete” szovegrész helyébe az ,,1. melléklete”
szoveg,

c) 12. § (2) bekezdésében a ,,2. szamu mellékletében” szovegrész helyébe az ,,1. mellékletében”
szoveg,

d) 12. § (3) bekezdésében az ,a 3. és 4. szamu melléklet” szovegrész helyébe az ,az 1.
melléklet” szoveg

1ép.



7.8

Hatalyat veszti a koztemetorol és a temetkezés rendjének helyi szabalyairol szolo 3/2014. (II. 21.)
onkormanyzati rendelet

a) szovege,

b) 3. melléklete,
c) 4. melléklete,
d) 5. melléklete.

8.8
Ez a rendelet 2023. januar 1-jén 1ép hatalyba.



1. melléklet

,,1. melléklet

A temetoi létesitmények, illetve az iizemeltet6 altal biztositott szolgaltatasok kételezo
igénybevételéért fizetendo dijak, a temetési helyek megvaltasi és ajravaltasi dijai, valamint a
temet6fenntartasi hozzajarulas mértéke (AFA nélkiil)

Munkanapi temetések esetén igénybevett szolgaltatasokért fizetendo Ar
dijak
Feln6tt normal sirnyitas 15 748 Ft
Feln6tt normal sir visszahantolas 9 646 Ft
Feln6tt mélyitett sirnyitas 19 278 Ft
Feln6tt mélyitett sir visszahantolas 11 836 Ft
Urnasirhely és gyermeksirhely nyitas 5000 Ft
Urnasirhely és gyermeksirhely visszahantolas 2 000 Ft
Teljeskor( ravatalozas 27 600 Ft
Kopors6 sirba helyezése 7 970 Ft
Urna elhelyezés 3647 Ft
Hamvasztas utani ravatalozas 2 fével 19 020 Ft
Hamvasztas utani ravatalozas 4 fovel 24 000 Ft
Halott hiitése a 3. naptél naponta 3427 Ft
Létesitmény igénybevételi dij (amely tartalmazza 2 nap halott hiitésének, 36 000 Ft

a tarold helyiségek hasznalatanak dijat, tovabba a tarolassal, halott
kezeléssel 6sszefliggd valamint a ravatalozassal kapcsolatos koziizemi és
takaritasi koltségeket)

Temet6n beliili halottszallitas 10 465 Ft
Piheno- és szabadnapi temetések esetén igénybevett szolgaltatasokért Ar
fizetendo dijak

Feln6tt normal sirnyitas 31495 Ft
Feln6tt normal sir visszahantolas 19 291 Ft
Felnd6tt mélyitett sirnyitas 38 556 Ft
Feln6tt mélyitett sir visszahantolas 23 671 Ft
Urnasirhely és gyermeksirhely nyitas 10 000 Ft
Urnasirhely és gyermeksirhely visszahantolas 4 000 Ft
Teljeskorl ravatalozas 55200 Ft
Koporso sirba helyezése 15941 Ft
Urna elhelyezés 7 294 Ft
Hamvasztas utani ravatalozas 2 fével 38 040 Ft
Hamvasztas utani ravatalozas 4 fével 48 000 Ft
Halott hiitése a 3. naptél naponta 3427 Ft




Létesitmény igénybevételi dij (amely tartalmazza 2 nap halott hiitésének, 36 000 Ft
a tarolo helyiségek hasznalatanak dijat, tovabba a tarolassal, halott
kezeléssel tsszefiiggd valamint a ravatalozassal kapcsolatos koziizemi és
takaritasi koltségeket)
Temet6n beliili halottszallitas 20930 Ft
Exhumalas dijai Ar
Koporsdban eltemetett feln6tt ember exhumalasa 72 096 Ft
Koporséban eltemetett gyermek exhuméalasa 39 781 Ft
Urna exhumalasa 11 490 Ft
Temetési helyek megvaltasi és Gjravaltasi dijai Ar
Egyes sirhely 9 449 Ft
Kett6s sirhely 19 685 Ft
Sirbolt 240 000 Ft
Urnasirhely 4725 Ft
Urnafiilke 36 000 Ft
Urnasirbolt 36 000 Ft
Temetéfenntartasi hozzajarulas Ar
Temet6fenntartasi hozzajarulas mértéke naponta 2 882 Ft

»



,,2. melléklet

A ravatalozé alap kegyeleti eszkoztara

2. melléklet

Megnevezés Mennyiségi egység Mennyiség
1 Ravatal asztal darab 1
2 Lepel darab 1
3 Sz6szék lepel darab 1
4 Parnazott padsor darab 1
5 Nagyméretli szonyeg darab 1
6 Fut6szényeg darab 2
7 Erdsit6 darab 1
8 Hangszoré darab 2
9 Mikrofon éllvannyal darab 1
10 Halotthitd darab 1
1 Elektromos kalyha darab 1
12 Elektromos fiitGtest darab 1

»



Végso el6terjesztdi indokolas

A Hajdd-Bihar Megyei Temetkezési Vallalat igazgatdja kérelemmel fordult a képvisel6-testiilethez,
melyben kérte, hogy a 2013 6ta valtozatlan szolgaltatasi dijtételek keriiljenek modositasra.

A modositasi javaslatban szerepl6 , Temetési helyek megvaltasi és ujravaltasi dija” sorokon 1évé
tételek az 6nkormanyzat bevételét képezik teljes egészében.

A rendelet modositas masik indoka, hogy a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Torvényességi
Feliigyeleti Osztalya feliilvizsgalta valamennyi Hajdu-Bihar megyei telepiilés temetkezéssel
kapcsolatos rendeletét és Nagyhegyes vonatkozasaban az alabbi megallapitasokat tette:

1.

A rendelet bevezetd részét sziikséges kiegésziteni a temet6krél és a temetkezésrol szolo
1999. évi XLIII. toérvény (a tovabbiakban: Ttv.) 40. §-aval, mint felhatalmazast ado
rendelkezéssel, mert a rendelet 13. § (1) bekezdése ezen felhatalmazas alapjan irja eld,
hogy a felsorolt temetkezési szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasara kotelezd az
lizemeltetd szakszemélyzetének és berendezéseinek igénybevétele.

A rendelet 9. § (4) bekezdésének modositasa sziikséges, mivel rendeletalkotasi
felhatalmazas hidnyaban szabdlyoz polgéri jogi, kartéritési kotelezettségre vonatkozo
rendelkezést.

A rendelet 3. melléklete tartalmazza a maradvanyok felszedésének dijat. A Ttv. 40. § (1) és
(2) bekezdés c) pontja alapjan a rendeletben az exhumalas dijat lehet szabalyozni, igy az
exhumalastdl  elkiiloniil6 maradvanyok felszedése szolgaltatds elnevezésének
feliilvizsgalata, és sziikség esetén az exhumdlds szolgdltatdssal torténd osszevonasa
indokolt.

A rendeletet sziikséges kiegésziteni, mert a temet6krol és a temetkezésrol szolo 1999. évi
XLIII. térvény végrehajtasardl szolo 145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) 40. §-a ellenére nem tartalmazza a temetési hely, sirbolt felnyitdsanak
szabalyait, valamint a Korm. rendelet 41/A. §f) pontja ellenére a temetési helyek
nyilvantartdsanak (ideértve a tovabbi temetés lehet6ségének feltiintetését is) szabalyait.



Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata

4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 2. Telefon, fax: (52) 367-010
Honlap: https://nagyhegyes.asp.lgov.hu/
E-mail: hivatal@nagyhegyes.hu

ELOTERJESZTES

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
2022. november 23-i {ilésére

Targy: Tiindérkert Ovoda és BolcsGde fenntartéi dontései
Készitette: Dr. Csész Péter jegyz6

ElGterjeszts: Bajusz Istvanné polgarmester

Mell¢kletek: Intézményvezetd kérelme, SZMSZ modositas tervezete
Véleményezi: Telepuilésfejlesztési Bizottsag

Elfogadas médja: Egyszerl tobbség

Tisztelt Képvisel6-testiilet!
Tisztelt Bizottsag!

1. A Tindérkert Ovoda és Boleséde intézményvezetSje a jelen eléterjesztéshez mellékelt
kérelmében azért fordult a fenntartéhoz, hogy engedélyezze a két innep koézotti idészakban
(december 27-t6] 30-ig, 4 nap) az intézmény zarva tartasat az intézmény ezen idészak alatti
kihasznalatlansaga miatt.

2. Az intézményvezet$ elkészitette a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat, amelyet
a fenntarténak megkildott attekintésre és jovahagyasra.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot és Képvisels-testiiletet, hogy a dontson a Tiindérkert Ovoda és
Bolcséde intézményvezetonek kérelmérdl és egyrészt engedélyezze a két innep kotzotti zarva
tartast, masrészt hagyja jova a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a mellékelt hatarozati
javaslatokban foglaltaknak megfeleléen.

Nagyhegyes, 2022. november 18.

Bajusz Istvanné s. k.,
polgarmester


https://nagyhegyes.asp.lgov.hu/
mailto:hivatal@nagyhegyes.hu

1. Hatarozati javaslat:

Targy: Tindérkert Ovoda és Bolcs6de két iinnep kozotti zarva tartasanak
engedélyezése

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete a Tiindérkert Ovoda és BolesGde
intézményvezetSjének kérelmére engedélyezi az intézmény két tinnep kozotti zarva tartasasat,
amely 6sszesen 4 napot foglal magaban és 2022. december 27-t61 2022. december 30-ig tart.

A képvisel6-testiilet  felkéri az  intézményvezetSt, hogy dontésérél az érintetteket
haladéktalanul tajékoztassa.

Végrehajtasért felel6s:  Bajusz Istvanné polgarmester,
Kovacsné Biri Irma 6vodavezetd

Hataridé: 2022. november 30.

2. Hatarozati javaslat:

Targy: Tindérkert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Tiindérkert Ovoda és BolesGde
Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat az elGterjesztés mellékletében foglaltaknak megfelel6en
modositja.

Végrehajtasért felel6s:  Bajusz Istvanné polgarmester,
Kovacsné Biri Irma intézményvezeto
Hataridé: 2022. december 31.



TUNDERKERT OVODA ES BOLCSODE
>< 4064 NAGYHEGYES, KOSSUTH U. 30/A.
& 52/566-023, TEL/FAX: 52/566-022
e-mail: ovoda@nagyhegyes.hu; tunderkertovoda.4064@gmail.com

Cimzett: Ikt.sz.: 4D - ’W’& | Q/OQ\Q\

Nagyhegyes Kézség Onkormanyzatanak
Képviseld Testiilete

Cim:

Nagyhegyes
Kossuth u. 2.
4064

Targy: Kérelem
Tisztelt Képviselé Testiilet!

1. Intézményiink 6vodai és bolcsédei részlegében, 2022. december 27-t61 2022.
december 30-ig energiatakarékossagi okokbol, engedélyezzék a teljes zarast.
Az el6z6 évek tapasztalatai azt mutatjak, hogy ebben a két {innep kozotti idészakban a
szlilok vagy egyaltalan nem, vagy csak két-harom gyermek estében igényelték az
ovodali, illetve a bolcs6dei ellatast.

2. A jogi szabalyozokban tortént valtozasok miatt sziikség volt az intézményi SZMSZ
modositasara.

e A2011. évi CXC. torvény (Koznevelési torvény) 62. § (1a), (1¢) bek. b) pontja és
az (le) bekezdése.
e A 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bek. 1), m) pontjai.
- Az l-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatdsara vonatkozd
rendelkezések.

e A 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bek. i) pontja.
- Atartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd
szolgaltatdval valo kapcsolattartas szabalyozasa.

A fent emlitett két pontban kérem a jovahagyasukat.

Tisztelettel: Kovacsné Biri 1 injgzmér ezetd

Nagyhegyes, 2022. november 3.



TUNDERKERT OVODA ES BOLCSODE

NAGYHEGYES

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, jogi
alapja és hatalya

1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mukodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az 6voda Pedagogiai programjaban ¢és a bolcsdde Szakmai programjaban
rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis €s hatékony megvalositasat szabalyozza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: NKkt.)

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények
miukddésérol

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

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

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
miikodésiik feltételeirdl

e 8/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

e Az intézmény hatalyos alapito okirata



1.3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa
kotelez6 érvényl az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzodéses
jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ hatalya kiterjed tovabba

- az ovodaba és a bolcsddébe jaro gyermekek kozosségére,
- a gyermekek sziileire, gondozoira, torvényes képviseldire,
- anevelodtestiiletre,

- anevelémunkat segitd dolgozokra,

- egyéb munkakdrben dolgozokra.

Az SZMSZ-t az oOvodavezetd késziti el, azt kovetden a sziildi munkak6zosség
véleményének kikérésével a nevelGtestillet fogadja el. Amennyiben a fenntartora
tobbletkoltség harul a fenntartdé egyetértése is sziikséges. A fenntartonak az egyetértés
kialakitasara 30 nap all rendelkezésére. (Nkt. 25. § (4) bekezdés, 85. § (1) bekezdés).
Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziildk,
illetve a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz.

2. Az intézmény jellemzéi, jogallasa és gazdalkodasi modja
2.1. Az intézmény jellemzo adatai

Név: Tiindérkert Ovoda és Boleséde

Cim: 4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 30/a

Tipus: Ovoda-bélesdde (tobbeélu intézmény)

OM-azonositd: 030986

Engedélyezett csoportszdm: 5 csoport (6vodai)

Felveheto maximalis gyermeklétszam: 125 f6 6vodai ellatasban, 12 f6 bolcsodei ellatasban
A bolcsodei csoport maximalis 1étszama: 12 6

Ovodaban engedélyezett pedagdguslétszam: 10 + 1 f6 dvodavezetd

Bolcsédében engedélyezett pedagdguslétszam: 2 £6 (1 6, heti két draban vezetdi teenddket is
ellat)

Az §sszes kozalkalmazott szama: 35 f6 + 1 f6 rehabilitacioval alkalmazva

Miikddési tertilet: Nagyhegyes kozség kozigazgatasi teriilete

2.2. Az intézmény jogallasa

Onélléan miikddd koltségvetési szerv, melynek gazdalkodési feladatait Nagyhegyes
Kozség Onkorményzata Polgarmesteri Hivatala latja el, kiilon megéllapodas szerint. Szakmai
tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben dont,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtdsdban és
ellenérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagoégusok, a
sziilok, illetdleg képviseldik. (Nkt. 24. § (1)-(2)).

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak
adatair6l, a gyermekek adatairdl és fejlettségi allapotardl. Az adatok tovabbithatok a
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fenntartd, a birdsag, rendorség, ligyészség, allamigazgatasi szervek és a nemzetbiztonsagi
szolgalat részére. A nyilvantartott adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikali
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

(NKt. 41. § (1)-(9)).

Alapité: Nagyhegyes Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Fenntarto: Nagyhegyes Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

2.3. A gazdalkodas maédja

A fenntarté dontése alapjan az intézmény Onalldéan gazdalkodd koltségvetési szerv,
melynek gazdalkodési feladatait Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivatala
latja el kiilon megallapodas szerint.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga a fenntartot illeti meg.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.

A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza eld az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszkozoket.

3. Az intézmény alapfeladata és alapdokumentumai

Az intézmény f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa az Alapitd okirat
szerint:
- 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése az Alapito
okirat szerint:
- 041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas
- 041232 Start-munkaprogram —T¢li kozfoglalkoztatas
- 041233 Hosszabb id6étartamu koézfoglalkoztatés
- 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
- 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai ellatasanak, nevelésének szakmai
feladatai
- 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
- 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
- 096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben
- 104031 Gyermekek bdlcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa
- 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
- 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat  biztositd
intézményben
- 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény jogszerti miikodését a 2018. junius 14-én keletkezett 97/2018. (V. 16.)
szdmu Kt. hatarozattal moddositott Alapitd okirat, és az ezzel vald nyilvantartasba vétel
biztositja.

Az 6voda tartalmi mitkodését a Pedagogial program hatdrozza meg, amely Az 6vodali
nevelés orszagos alapprogramjdhoz kapcsolédva helyi Pedagodgiai program formajaban
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.




A Pedagobgial program tartalmazza azokat a nevelési elveket, célokat, feladatokat, amelyek
biztositjak a gyermekek fejlodését, kozosségi életre valod felkészitését, a szocialisan hatranyos
helyzetben 1évok felzarkoztatasat.

A bdlcsdde tartalmi mitkodését a bolesdédei Szakmai program hatarozza meg, amely A
bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjat alapul véve tartalmazza a nevelési-
gondozasi feladatokat, amelynek célja a gyermek testi-lelki harmonidjanak eldsegitése,
amelyhez hozzatartozik a személyi és targyi kornyezettel valdé harmonia is.

Az 6voda-bolcsdde egy nevelési évre sz0l6 munkaterve a feladatok megvalositdsanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza, az idépontok és a hataridok
kitizésével, valamint a felel6sok megjelolésével.

A munkatervet az intézményvezet és a (heti két oraban) vezet6i feladatokkal megbizott
kisgyermekneveld késziti el, a neveldtestiilet €s a kisgyermekneveldk tanévnyitd értekezleten
véglegesitik.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek ¢és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiikk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis
¢és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembe
vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szervezeti egységek:
1. Ovoda-bdlcséde intézményegység, vezetdje az intézményvezetd (vezetd dvond)
2. Konyha intézményegység, vezetdje az élelmezésvezeto.
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Az oOvoda-bolcsédét az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast
kozalkalmazott. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az intézmény bels6
szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mdédon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd
helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a Fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e al4 - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezeto,

- illetve vezetOhoz tartozo beosztottak.

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama

2013. szeptember 01.-tél a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szaml melléklete és a mindenkori
onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.
Neveldtestiilet: 11 f6 0vodapedagogus
Bolcsddei egység: 2 f6 kisgyermekneveld
A nevel6-oktato munkat kozvetlen segitd alkalmazottak:
- 5 1f6 6vodai dajka + 1 f6 bolcsédei dajka
- 1 f6 pedagbgiaiasszisztens
- 1 {6 6vodatitkar

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
4.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az iranyitdé szerv, mig az
intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat 2013. 09. 01.-t6l a 2011. évi CXC. a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete
alapjan kell meghatarozni.

A bolcsédében dolgozd alkalmazottak 1étszamat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1.
szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama a Fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvényt és a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992, ¢évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013. (V111. 30.) Korm. rendeletet kell alkalmazni.

Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC. torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
e az Alapité okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért,



e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e abelso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért.

4.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozdé feladat - és hatdskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo felel0sségi szabalyokat, az egyes munkakordk altalanos
munkakori leirasait a személyre sz616 munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely, a munkavallal6, a munkakdr megnevezését.

A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat.

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat.
A munkakore szerinti ellenérzését.

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

5. Az intézményi vezetés szerkezete
5.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy intézményvezetd helyettes, és a
(heti két oraban) vezetdi teenddk ellatasaval megbizott kisgyermekneveld segit az 6voda-
bolcsdde vezetésével dsszefliggd feladatok ellatasaban.

Az intézményvezetd az intézmény mitkodéseért egy személyben felelds.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre 4llo6 koltségvetés alapjan az intézmény
miukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

Az intézményvezeto felel:

- Az intézmény torvényes és szakszerli miikodéséeért.

- A takarékos gazdalkodasért.

- A pedagogiai munkéért.

- A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

- A neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

- A gyermekbalesetek megeldzéséért.

- A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

- A pedagdgus kozéptavli tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért.

- A bolesddei kisgyermekneveldk tovabbképzésének (négy évenként) megszervezéséért.

- A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéseéert.

- Az intézmény ellendrzési rendszerének miikodéséért.



Az intézményvezetd feladata:

Az intézményvezetd részletes feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési, a
gyermekvédelmi torvény és a fenntartd hatdrozza meg.

A vezet6 kiemelt feladatai:

- A neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellenérzése.

- A nevelGtestiilet vezetése.

- A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢€s ellendrzése.

- A munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

- Az intézmény képviselete azon lehet6ség figyelembevételével, hogy a képviseletre
meghatarozott iigyekben eseti, vagy alland6 megbizast adhat. Jogkorét szoban és
irasban atruhazhatja.

- Egyiittmtkodés biztositdsa a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok
képviseldivel.

- A gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyermekbaleseteket megel6zésének
iranyitasa.

- Az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabdly vagy kozalkalmazotti szabéalyzat nem utal mas hataskorbe.

- Jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség Dbetartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben.

- Az Oktatasi Hivatal 4ltal mukodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezd mindsitd vizsgéja,
illetve mindsité eljarasa idopontjanak rogzitése, illetve a kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalatok elvégzésében vald kdozremikodés.

- A gazdalkodasi feladatokban kozremiikddd élelmezésvezetd munkéjanak kozvetlen
iranyitdsa. Az egészéges ¢letmodra nevelés ¢€s az egészségfejlesztési program
megvalositasa kapcsan folyamatos kapcsolattartds a magas telitettzsir-tartalmu ételek
fogyasztasanak csokkentésére iranyuld teendok egyeztetése ¢€s megvalositasa
érdekében.

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozo, altaldnosan nem helyettesithetd
feladatok a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos vezet6i teendok.

5.2. Az intézményvezeto helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd irdnyitdsa mellett végzi. Az
intézményvezetd akadalyoztatisa esetén ellatja annak helyettesitését. Munkajat azok a
pedagbgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket — k6zos megbeszElés és egyeztetés utan —
az intézményvezetd irdsban meghataroz.

A vezetd helyettes megbizdsakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

Az intézményvezetd helyettes kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkék és az egyéb
technikai dolgozok munkajat. Felelés az intézmény belsd és kiilsd, illetve kornyékének
rendjéért.



Az intézményvezetd helyettes felelds:

- A hazi tovabbképzések megszervezéséért.

- A szakmai munkako6zosség mikodési feltételeinek biztositasaért.
- A sziil61 munkako6zosség miikodésének segitéséért.

- Az helyettesitési beosztas elkészitéséért.

- A nyari szabadsagolasi terv elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Az intézményVezetd és helyettesének kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

5.3. Vezetdi teendok ellatasaval megbizott kisgyermekneveld

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi. Munkajat azok a
bolcsddével kapcsolatos pedagogiai és egyéb feladatok alkotjdk, amelyeket — kozos
megbeszElés €s egyeztetés utan — az intézményvezetd irdsban meghataroz (munkakori leiras).

5.4. Elelmezésvezeto

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd irdnyitasa mellett végzi. FObb feladata az
intézmény konyhajanak vezetése, a folyamatos bolcsddei, dvodai, iskolai napkdzi €s menzai
étkezés biztositasa, a heti étrend tervezése és Osszedllitasa, a sziikséges nyersanyagok minél
gazdasagosabb beszerzése, illetve annak megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése.

5.5. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az intézményvezetd
helyettes latja el teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort.

Tartos tavollétnek a 4 hét, illetve az ennél hosszabb idétartam mindsiil.

Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd 4ltal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnydban az
intézményvezetdt a szakmai munkakdzosség vezetdje, tavollétében a legmagasabb szolgalati
iddvel rendelkezd hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

A sziikség szerinti helyettesitésre kijelolt kozalkalmazottak feleldssége, intézkedési
jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval Gsszefliggd,
azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.

5.6. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézményt az intézményvezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irasban
atruhéazhatja.

Az intézmény képviselete soran az intézmény értékeit kdzvetitve, az etikai utasitasban
meghatarozott viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.



5.7. A kiadmanyozas szabalyozasa

Az intézmény nevében alairasra és korbélyegzo hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult.

Kiadmanyozza az intézmény mukodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat,
terveket, a hataskorébe tartozd bels0 szabdlyzatokat ¢€s utasitdsokat, az
onkormanyzattal torténd egyiittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és
egy¢éb tajékoztatokat.

Kiadmanyozza a tars ovodak (o6voda-bolcsddék) vezetdinek, az altalanos iskola
igazgatojanak a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatds vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének sz0l6
levelezést.

Az 6vodai szakvéleményeket.

Az intézmény bels6 hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat,
neveldtestiileti €s sziildi tajékoztatokat.

Az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
helyettes jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo ¢€s rendkiviili eseményre
vonatkoz6 tigyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrél koteles beszdmolni az
intézményvezetonek.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

Korbélyegzo:

Hosszubélyegzo:

Hosszlibélyegzd hasznélatdra az intézményvezetdn kiviil az intézményvezetd helyettes és az
ovodatitkar jogosult.

5.8. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikus Uton eléallitott, Kinyomtatott dokumentumokat az intézményvezet6

alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

5.9. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési

rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatott és az intézményvezetd altal
hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre kertilnek:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa
alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
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e (vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
e OSAP jelentés
e alkalmazottak és gyerekek listaja (oktober 1.)

6. Az intézményi kozosségek jogai és kapcsolattartasuk
Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd, illetve neveldé-gondozd munkat végzo
pedagogus, a tobbi dolgozd az neveld-oktatd munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segité mas
kozalkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét.
A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, amelynek
tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

6.1. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allé minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele.

A jogkor gyakorlgja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos
jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel teljesen
egyetert.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak.

Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja, teljes feleldsséggel egyszemélyben,
testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 £6) alapjan dont.

A testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

A szavazasbol kizart a testiileti tag, ha a szavazasra bocsatott kérdésben 6, vagy kozeli
hozzatartozoja személyesen ¢érintett. Az ilyen tagot a testlilet hatarozatképtelensége
szempontjabol jelen levonek kell tekinteni.

6.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisanak rendje
Az intézmény, kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.
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A kapcsolattartas formai: kiillonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gytilések stb.

Az o6vodapedagogus és a kisgyermekneveld a csoport sziildi munkakozosségének
képviseldit sziikség szerint, de legalabb félévente egy alkalommal tajékoztatja ugyan ezekrol
csoportszinten.

A sziilo1 értekezlet rendje

A sziilok csoportos tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezlet. Az intézményvezetd
minden nevelési év elején Osszevont sziildi értekezletet tart. Ezen tulmenden az egyes
csoportok 6vodapedagdgusai és kisgyermekneveldi az éves munkatervben meghatarozott
szamu ¢€s ott rogzitett idépontu sziildi értekezletet tartanak.

Rendkiviili ~ sziil6i  értekezletet  hivhat 0Ossze az  intézményvezetd, a
gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziilok és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara, a
fentieken tal az alabbi esetekben keriilnet még sor: nyilt napokon, jatékdélutanokon,
nyilvanos iinnepélyeken, fogadodrakon, csalddlatogatdsokon, hirdetményi uton, intézményi
rendezvények kozds szervezése soran, gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

A sziil61 munkako6zosség/érdekképviseleti forum részére biztositott jogok

A sziil6i munkako6zdsség véleményezési jogot gyakorol:
e az SZMSZ-nek a gyermekek fogadasat, a vezetdk és a sziil6i munkakdzosség kozotti
kapcsolattartas maodjat, az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
e az SZMSZ mellékletét képezd adatkezelési szabalyzatban a gyerekek adatainak
kezelését illetden,
a hazirend megallapitasaban,
a sziiléket anyagilag is érintd tigyekben,
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,
az ovoda Pedagdgiai programjaban, és a bolcsdde Szakmai programjaban foglaltakkal
kapcsolatosan.

7. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja és modjai

Az intézmény a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart szamos szervezettel.
Napi kapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miikddo intézményekhez.
Az intézmény kapcsolatban all:

7.1. Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje és pedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet
szerinti iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1&pd
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, vezetd helyettese

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
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A kapcsolattartas formdja: kolcsonos latogatas, rendezvényeken valo részvétel, sziiléi
¢értekezlet.

Gyakorisag: Nevelési évenként, az egyeztetett idOpontokhoz igazitva. Az dvoda
biztositja, hogy az informaciokat a sziilok felé¢ tovabbitja.

7.2. A haziorvosokkal, védéndvel, gyermek fogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat az intézményvezetével
egyeztetett rend szerint, egylittmtikodve végzik. Az 6voda Pedagogiai programjat képezd
testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési program tervezésében ¢és megvalositasaban valo
részvétel és a gyermeket veszélyeztetd bantalmazas megeldzése.

A kapcsolattartas formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés,
a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai
iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve
szlikség szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Tartés gyogykezelés alatt allo gyermeknek nevezziik azt a gyermeket, akinek az
egészségiigyi ellatasa
- az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a
szerint altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy
- az Elitv. 91. §-a szerint altalanos fekvdébeteg szakellatdsban
részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a 36 nevelési napot
varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni.

A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek sziilei kérhetik gyermekiik felmentését az
ovodakdtelezettség alol a fovarosi és megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro
jarasi hivatalatol (229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rend. 38/B. §). A kérelem a targyév aprilis 15.
napja utan is benytjthato.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 75. §-anak (5) bekezdése szerint, ha a tartds
gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a
fovarosi vagy megyei illetékességgel eljard jardsi hivatala az 6vodai foglalkozason valo
részvétel alol felmentette, az 6voda a sziilo részére

- tanacsadast,

- konzultaciét biztosit, tovabba

- terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyitja a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

A sziil6 a felmentésrdl szold hatdrozat bemutatasaval igazolja a tartdés gyogykezelés
alatt allas tényét.

Az intézményvezeto feladata, hogy

- apedagbgiai szakszolgalattal, egészségiigyi intézménnyel felvegye a kapcsolatot, és
- egyiittmlikodjon a tobbi szakemberrel annak érdekében, hogy a beteg gyermek az
6vodakotelezettségét teljesiteni tudja.
A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek neveléséhez sziikséges eszkozoket az egészségiligyi,
illetve rehabilitaciés intézmény, a specidlis eszkozoket az egészségiigyi, illetve a
rehabilitaciés intézmény vagy a gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai eszkozok és
segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az egységes gyogypedagogiai, konduktiv
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pedagogiai modszertani intézmény biztositja (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 75. § (6)
bekezdés.)

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

7.3. Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Hajduszoboszloi Tagintézménye

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tandcsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolattartdas formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszElés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas elsdsorban eseti, mely kiterjed
- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
- az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tdmogatd eldzetes
szakeértdi vélemény kidllitasa
- agyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
- az intézményvezetd konzulticids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus,
logopédus és ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

7.4. HKSZK Nagyhegyesi Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve a gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése, érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség
biztositasa, prevencio.

A kapcsolattartds formdja, lehetséges modja:

e a szocidlis segité tevékenységének tamogatasa az intézményben megszervezésre
keriild6 fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi
értekezleteken stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

e a szocialis segitd értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az
intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszElés,

e Gyamhatosaggal valdo Kkapcsolattartas (sziil6i kérelem hianyaban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a Gyamhatosag is kezdeményezheti),
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szilok tdjékoztatdisa (a Csalad ¢és Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és
telefonszdmanak, valamint a szocidlis segitd intézményben valo tartozkodasanak
id6pontjardl és helyszinérol), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikkség szerint.

7.5. Oktatasi Hivatal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. €letévének betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési ¢évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az Ovodaban kell
bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berdgziti az 6voddban maradés tényét a
kdznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa stb. aktualitasnak
megfelelden).

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: intézményvezetd

Gyakorisdga: sziikség szerint

7.6. Fenntarto

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi

elvarasoknak valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a
fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény muikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
A kapcsolattartds formadi:

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informdcidé szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjadhoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény mitkddésének €s tartalmi munkdjanak értékelése

Kapcsolattarto: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint
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7.7. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az intézményvezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolattartds formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

7.8. Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a sziild1 szervezetet.

Kapcsolattarto: intézményvezetd

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium ¢€s az intézményi igények alapjan

7.9. Pedagoégiai Oktatasi Kozpontok
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagodgiai oktatasi

kozpont (POK) szaktanacsadoival. A POK éves munkatervének, tovabbképzeési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

o A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
o Szaktanacsadas

o POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarté: intézményvezetd
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

8. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozossége
8.1. A nevelotestiilet és miikodési rendje

Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet
az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai program létrehozasa és egységes
megvalodsitasa, ezaltal a gyermekek magas szintli nevelése €s oktatasa.

Ennek az Osszetett feladatnak megfelelden, a nevelGtestiilet véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 ligyben.

8.2. A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

- aPedagogiai program megalkotdsa és modositasainak elfogadasa,

- az SZMSZ elfogadasa,

- az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

- az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- aHazirend elfogadasa,
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A

az Onértékelési program elfogadasa,
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett Intézkedési terv elfogadésa,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek,

nevel6testiilet dont a Pedagdgiai program, valamint az SZMSZ jovahagyasarol,

megtagadésa esetén, a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasarol.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

A szakmai munkakozosség — a nevel6testiilet altal meghatarozott idokézonként és

médon — koteles a neveldtestiiletet tdjékoztatni azokrol az tigyekrél, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 dontési jogkoreit

Pedagbgiai program elfogadasa,

SZMSZ elfogadaésa,

Hézirend elfogadasa,

az éves Munkaterv elfogadasa,

az éves Beszamolo elfogadasa,

a Tovabbképzeési program elfogadasa

az Onértékelési program elfogadasa,

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

8.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Az o6vodapedagdgusok, a kdzos mindségi €s szakmai munkara, annak tervezésére,

szervezésére €s ellendrzésére munkakdzosséget hoznak 1étre.

A szakmai munkakozosségek tagjai kozil 2 évenként a munkakozOsség sajat

tevékenységének iranyitasara, koordinaldsara munkakdzOsségvezetdt valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval. A szakmai munkakozosség vezetdje
képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt
koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait. Az o6voda vezetdje felé beszamolasi
kotelezettsége van a munkak6zdsség miikodésérol, tevékenységérol.

A szakmai munkakoz0Osség vezetdiének feladatai

a Pedagogiai program ¢és az ¢éves Munkaterv alapjan Osszedllitja a szakmai
munkak6zosség éves tervét,

fejleszti az nevel6-oktatd munkat (a pedagogiai szemlélet korszersitése, a gyakorlati
pedagogia kiemelkedé eljarasainak terjesztése, az Ovodai munkaval kapcsolatos
dokumentumok ellendrzése, illetve egységes dokumentdcios rendszer kidolgozésa
stb.),

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellenérzésében, 0sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

részt vesz az oOnértekelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozédsaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egyseéges dokumentacios rendszer kidolgozasaban,

javaslatot tesz a koltségvetés eldiranyzatainak a felhasznalasara,

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
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- tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
- beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,
- végzi a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat.

Szakmai munkak06z0sség vezetO jogai

- az oOvoda vezetdje altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP-hez igazodoé éves tervezé munkajat,

- az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskorben a ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munkdjat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

- hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

- az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskorben a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.

8.4. A pedagogusok pontos és aktiv részvétele a nevelétestiileti értekezleten

A neveldtestiileti értekezleten — az eldre jelzett témabol felkésziilten — a kitlizott
kezdési id6pont el6tt minimum 6t perccel meg kell jelenni. A pedagdgus aktivitdsat az
értekezlet témajahoz kapcsolodo hozzaszolasai, szakmai véleményének kifejtése jelzi.

8.5. A pedagéogus adminisztrativ feladatai

Az o6vodapedagdgus vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztdsi naplojat, a
csoportnaplot és a gyermekek egyéni fejlédési naplojat (anamnézis, bemeneti szint mérés
6vodakezdéskor, képességmérés ot éves kor felett, fejlodés nyomon kovetése félévenként,
Kimeneti szint mérés iskolakezdés elétt).

Nevelési évenként - negyedéves bontasban - nevelési tervet készit. A nevelési év
végén irasban beszamol a nevelési terv megvaldsitasarol, az elért eredményekrol.

Otévente elvégzi az Onértékelést a tanfeliigyeleti ellenérzést megelézden a
pedagdguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan, majd az 6vodavezetével egyeztetve 6t évre szolo egyéni
onfejlesztési tervet készit.

Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a

tankotelezettség halasztisa céljabol.

A kisgyermekneveld vezeti a csoportnaplot; csaladi fiizetet; gyermekek egészségiigyi
torzslapjat, fejléddési naplojat.

9. A belso onértékelési csoport

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.

A tagok kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
o mérési-€értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
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e IKT kompetenciakkal biro,

e pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.
A csoport vezetdjét az dvodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.

Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése €s az onértékelés
lebonyolitdsanak irdnyitasa, koordinalasa.

A belsé onértékelési csoport vezetdjének jogai:
e az ovodavezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
¢ a helyi csoportok munkéjanak ellendrzése,
e abelsd ellendrzésben valo részvétel.

Felel6ssége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvétel.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e abelsé ellenérzési csoport éves munkajardl szo16 irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e a belsd ellenérzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktualis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el,
e a belsé ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze,

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
e a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a mindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A Dbelso onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetsége felé.
Allasfoglalésai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a csoport tagjait.
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10.Az intézmény miikodési rendje
10.1. Az intézmény munkarendje

Az 6voda-bolesédében a nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig
tart. A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet és a kisgyermekneveldk
hatarozzak meg ¢és rOgzitik, a munkatervben érintett kozosségek véleményének
figyelembevételével.

A nevelési év helyi rendjét, valamint a hazirendet és balesetvédelmi elGirasokat az
intézményvezetd a nevelési év elsd sziildi értekezletén ismerteti a sziilokkel.
Az 6voda-bolcséde 6t napos munkarenddel (hétf6tdl péntekig) lizemel.

A bdlcs6dében aprilis 21. - vagy ha az a heti pihend-, vagy munkasziineti napra esik,
az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon tartott Bolcsddék Napja - minden évben nevelés-
gondozas nélkiili munkanap.

A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolecsddei nevelés és gondozas sziinetel, a
fenntartonak azonban erre iranyuld sziil6i, torvényes képvisel6i kérésre gondoskodnia kell a

gyermekek feliigyeletének megszervezésérol.

Nyitva tartas: 06:00 oratol 17:00 oraig 1épcsézetes munkakezdéssel és befejezéssel.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
A nyitva tartds idOpontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A gyermekek folyamatosan érkeznek az intézménybe, és onnan folyamatosan
tavoznak. Az 6voda-bolcsddében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék a
Hazirendben meghatarozottak szerint, a gyermekiiket az &vodai-bolcsédei tevékenység
zavardsa nélkill behozhassak, illetve hazavihessék. A gyermekek napirendjét a
csoportnapldban kell rogziteni.

Az oOvodai-bolcsédei nevelési év  rendjét tartalmazd munkatervben kertil
meghatdrozasra az Ovodai-bdlcsddei nevelés nélkiili munkanapok idOpontja, amelyekrdl
legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden kell a sziiloket tajékoztatni.

Az 6voda-bolcsdde nyari nyitvatartdsi rendjét a fenntarté hagyja jova. A fenntartd a
bolcsddei sziinet idejére a sziild, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek

intézményi gondozasanak, nevelésének megszervezésérol.

10.2. A vezetOk intézményben tartozkodasanak rendje

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatdsat az alatt az iddszak alatt,
amelyben a gyermekek az intézményben tartdzkodnak. Ezt az intézményvezetd és helyettese
latja el.

A vezetfk bent tartozkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetdi feladatok ellatasa.

10.3. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatéalyos jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg.
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Az intézmény minden dolgozdja koteles betartani az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény altal megbizott Szakember tartja.

A Pedagdgiai program, bolcsddei Szakmai program alapjan a nevelémunka szervezeti
kereteit ugy kell megvalasztani, hogy az segitse az Ovoda-bolcséde feladatainak
megvalositasat, és megfeleljen a 20 hetes — 3 éves, illetve a 2,5 éves - 7 éves kort gyermekek
pszichikai sajatossaganak.

A kialakult ¢és elfogadott munkarendet csak kivételesen indokolt esetben szabad
megvaltoztatni.

Kirandulast az intézményvezetd, vagy helyettesének engedélyével lehet szervezni.

Az ¢6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok helyettesitését sziikség szerint kell
meghatdrozni. Megvaldsitasa az idevonatkozo rendelet mellett az egyenld terhelés ¢és
személyes koriilmények figyelembevételével torténik.

11. A pedagégiai munka belso ellendrzése

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban ¢és a bolcsédében folyo
pedagobgiai tevékenység hatékonysaganak mérése.

Az intézményvezetd ¢és helyettese az ellendrzési litemterv, illetve az irdsban rogzitett
munkamegosztas alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az Ovoda-bolcséde
zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat.

Az ellendrzési litemtervet nyilvanossagra kell hozni!

Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara és mindségére,
- amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.
Az ellendrzes fajtai:
- tervszert, eldre megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,
- spontan, alkalomszerli ellendrzés a problémak feltardsa, megoldasa a napi
felkésziiltség mérésének érdekében.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell!l Az 4altalanos tapasztalatokat a
nevelOtestiilettel ismertetni kell!

Az intézményvezetd minden O&6vodapedagogus, és kisgyermekneveld munkajat
legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett ovodapedagogussal, kisgyermekneveldvel
ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet.
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12. Az 6voda- bolcsodei jogviszony és a tavolmaradas igazolasa
12.1. Az 6vodai jogviszony

Az 6voda a gyermek haroméves koratdol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsé évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétol szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi
korzetében talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodési hellyel
rendelkez6 haroméves és annal id6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

12.2. Bolcsodei jogviszony
Bolcsodei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és gondozhato.

Bolcsddei csoportba felvehetd gyermeklétszamot a miikodési engedélylink 12 fében
maximalizalja.

A gyermek bolcsddei felvételét kérheti:

o sziild, (torvényes képviseld)

e sziild hozz4jarulasaval
- korzeti védond
- gyermekorvos vagy haziorvos
- szocialis ill. csaladgondozo
- gyermekjoléti szolgalat
- gyamhatdsag

A bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni:

-ha a gyermek sziiléje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat
kovetd 30 napon belill igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban all

-a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

-a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

-az egyediilallo sziild altal nevelt gyermeket, és

-a védelembe vett gyermeket.

Sziilok a felvételi kérelmet az intézmény vezetdjének jelzik.
Tuljelentkezés esetén az intézmény vezetdje dont a gyermekek felvétele feldl.

Felvehet6 az a gyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd
piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok
miatt napkdzbeni ellatasukrdol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermekek szamara biztositjuk:
o akinek fejlddése érdekében allando napkdzbeni ellatasra van sziiksége
e akit egyediilalld, vagy id6skoru személy nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban
harom vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartoja
gyermekgondozasi dijban részesiil
e akinek sziiléje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatdsr6l nem tud
gondoskodni.
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Az 6vodai-bolesddei felvétel az Nkt, a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet, és Gyvt.
vonatkoz6 eldirdsai szerint torténik.
A fenntarté az 6vodai-bolcsddei beiratkozas idejérdl, az errdl vald dontés és a jogorvoslat
benyujtasanak hataridejérdl hirdetményt tesz koz¢é a helyben szokdsos mddon, a beiratkozés
els6 hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal.

A bolcsodei ellatas megszinik:

e bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte

e Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre €s jelentkezését a bolcsdde
orvosa nem javasolja, bolcs6dében gondozhatd negyedik életévének betdltését
kovetd augusztus 31-ig.

e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcs6dében nem gondozhato,
illetéleg magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

e Szil6 kérésére (koltozés, egyéb okok miatt)

12.3. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok
Ovoda
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozastol tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

- a gyermek, a sziild irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra, (A sziil6 irasban jelzi az 6vodapedagogus felé, ha
gyermekét valamilyen csaladi ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni — ez maximum tiz
napos hidnyzas estében helytalld. Amennyiben ennél hosszabb iddtartamrol van sz6 —
pl.: udiilés, kiilfoldon tartozkodas stb. — ugy az ovoda vezetdjétdl kér erre irasban
engedélyt.)

- a gyermek, a tanul6 beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
(Amennyiben orvos latta a gyereket, Gigy orvosi igazolassal, ha nem — mert nem volt
olyan stlyos a betegség (nem laz, hasmenés, egyéb fertdzo betegség a hianyzas oka) —
ugy sziil61 igazolassal.)

- a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

- agyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének iddtartamat igazolja

- anyari idészak hosszabb hianyzasait az 6vodapedagogusoknal taldlhatod regisztracios
lapon kérelmezik és alairasukkal igazoljak

Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje, - a gyermekvédelmi

¢s gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatdsarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és
illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal dsszhangban -
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értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosdgot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Bolcsdde
A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie. Lezajlott betegség utan a

sziild koteles orvosi igazolast bemutatni. Az 6t napnal hosszabb (utazas, szabadsag stb.)
hianyzas utan a gyermekek sziildi igazolassal johetnek kozosségbe.

13. Az intézmény miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok
13.1. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai, védo, 0vo eldirasai

Az intézmény mikodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. / fertétlenités, takaritas, mosogatas stb. /

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az dvodat,
bolcs6dét. A gyermek, ferté6zé betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba,
bolcsddebe.

Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek az Ovodaban, bdlcsédében
megbetegszik, akkor gondoskodik a tobbi gyermektdl vald elkiilonitésrél és a lehetd
legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.

A sziil6 koteles az értesitést6l szamitott legrovidebb id6n beliil a beteg gyermeket hazavinni.
Sziikség esetén gondoskodni kell a gyermek orvosi ellatasarol.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziild koteles az intézményt azonnal értesiteni.
A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertStlenitésre, a tisztasagra.

Az intézmény konyhdajaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet
be.

A csoportszobaban a sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat / nyilt napok,
tinnepélyek stb. /

Az intézmény teriiletén dohanyozni tilos!
Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden ovodapedagogus és kisgyermekneveld feladatat képezi az, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasardl meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermeket baleset éri vagy
ennek veszélye fenndll, ugy a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint, minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhato magatartasformat.
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A jatékokat hasznald 6vodapedagogus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltlintetett
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot ¢és haszndlati utasitdst gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert annak megfelel6en alkalmazni.

A govermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézménvben megvalosithato eljarasrendje

Az o6voda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven Kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
e akabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,
e azinternet veszélyeivel és egyéb
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositdé program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette (Nkt. 9/A. § (1))

13.2. A téritési dijak Dbefizetése és visszafizetése (téritési dij fizetésére
kotelezettek)

A befizetés minden honap 10-én és az ezt kovetd 6t munkanapon torténik.
A fizetendd téritési dijrdl a sziilok minden honap 10-e el6tt értesitést kapnak.
Potbefizetésre a meghatdrozott befizetési napok utan harom munkanapon van lehetdség.

Hidnyzéds esetén az étkezés lemondhatdé minden nap 8.00 oraig, telefonon vagy
személyesen.
A lemondas a kovetkezd naptdl érvényes.
A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekén 9.00 oOraig torténhet.
A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

13.3. Az 6vodai-bolesodei iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasa

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg,

Az dvodas gyermekek miisorral tinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:
karacsony
farsang
- anyak napja
- ballagas
Az anyak napja, a farsang és a ballagasi linnepség nyilvanos. Ezekre meghivhatok a sziilok és
mas vendégek is.

A gvermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban, bolcsédében:
- sziret
- mikulasnap
- karéacsony
- farsang
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- marcius 15.

- huasvét

- gyermeknap - csaladi nap

- anyak napja

- ,,Z0ld napokhoz” kapcsolodo rendezvények

- kozos megemlékezés a gyermekek név —€s sziiletésnapjardl / csoportokon beliil /

Tanulméanyi kirdndulasok, sétdk, mozi— ¢és szinhdzlatogatds, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint torténik.

A nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa
- dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol
- apalyakezdd, illetve tijonnan belépd dolgozok kdszontése és felkarolasa
- atavozo dolgozdk, a nyugdijba vonulok bucsuztatasa
- kozos tinnepélyek szervezése / pedagodgusnap, névnapok, kardcsonyi vacsora, nyari
kirandulas stb. /
- belsd tovabbképzések szervezése

13.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedések
megtételérdl és a fenntartd értesitésérol.

Béarmely rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatdsa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az ¢épiilet kiliritése a tOzriaddo terv szerint torténik. A kiilirités utan az
o6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok ellenérzik a gyermeklétszamot. Az épiilet
kitiritésének idOtartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést végzd hatdsag
informdcioi alapjan az intézményvezeto illetve az intézkedésre megbizott személy dont.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

13.5. A rendszeres egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

Az 6vodéba, valamint a bolcsddei csoportba jard gyermekek intézményen beliili
egészségiigyi gondozasat az orvos €s a védond latja el.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a
szlikséges ovodapedagogusi, kisgyermekneveldi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatra torténd el6készitésérol.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal
fogorvosi sziirés torténik.

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
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A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
6voda barmely érettségivel rendelkezé kozalkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

13.6. Az intézmény és helyiségei hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeit az intézmény nyitvatartasi ideje alatt ugy kell hasznalni,
hogy az ne vesz€lyeztesse a neveld-oktatd, neveld-gondozo tevékenységet €s az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.

A csoportszoba haszndlataért az ott dolgozo felndttek felelnek.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményvezet6 allapitja meg.

A hivatalos ligyintézés az intézményvezetd, élelmezésvezetd és az Ovodatitkar
helyiségeiben torténik.

A gyermekiiket kisér6 sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az intézményben.
Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
intézményvezetdnek jelenti be.

A fenntart6éi, szakértdi, szaktanidcsadoi ¢€s egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetével tortént egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai, bolcs6dei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6.00 orara érkezé dajka, és
6vodapedagogus nyitja.

A konyhai szallitasok a konyhdhoz tartozo kiilon bejaraton torténnek.
A konyhéban csak a konyhai személyzet tartézkodhat.

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha az nem
sérti az alapfeladatainak ellatasat. Az ebbdl a tevékenységbdl szdrmazod nyereséget a
koltségvetés megallapitdsandl figyelmen kiviil kell hagyni, ha azt az intézmény, az
alapfeladatok ellatasara hasznalja fel.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédo szervezet nem miikddhet.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett személy tehet ki

hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falinjsagra a vezetd engedélye nélkiil.
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Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi
ellendrzése.

13.7. Szamitastechnikai eszk6zok hasznalatanak rendje
A fénymasolo, illetve a szdmitogép a neveldi szobaban all a dolgozok rendelkezésére.
Az informatikai eszk0zok, fénymadasolok haszndlatdnal a gépek takarékos, szakszerii

kezelésére kell torekedni! Fontos szempont a takarékossag. Miikddési zavar esetén értesiteni
kell az intézményvezetdt, vagy a vezetd helyettest.

14. Zaro rendelkezések

14.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen SZMSZ modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a Nkt. és a Gyvt. altal
meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntarté jovahagyasaval lehetséges.

14.2. Az SZMSZ megismertetési kotelezettsége

A hatalyba 1ép6 SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel
¢s meghatarozott korben hasznaljak a helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

14.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az 6voda Pedagogiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje,
az intézmény bejaratanal, a bolcsdde Szakmai programja, Hézirendje a bdlcsddei csoport
mellett elhelyezett falitijsagon keriil tajékoztatas céljabol allando jelleggel kifliggesztésre.
Ezen tilmenden a sziilok kiilon is tajékoztatast kérhetnek a fent felsorolt dokumentumokban
foglaltakrol.

A Pedagobgiai programrol a sziikséges tajékoztatast a szakmai munkakdzosségvezet6tol, a
bolcsdde Szakmai programjarol a kisgyermeknevel6tdl, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

valamint a Hazirendek tekintetében pedig az intézményvezet6tdl kérhetd, elére egyeztetett
id6épontban.

Zaradék
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Nevelétestiilet és a kisgyermeknevel6k

- DU szamu hatarozattal elfogadta:

alairas (a neveldtestiilet nevében) datum
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2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol a Sziiloi munkakozosség és a bolcsodei
Erdekképviseleti Forum, egyetérté véleményt nyilvanitott:

alairas (Sziild6 Munkak6zosség elndke)

datum
alairas (Erdekképviseleti Forum részérdl) datum

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal a Kézalkalmazotti tanacs
egyetért:

alairas (Kozalk. tanacs elndke) datum

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta az intézmény vezetdje:

alairas datum

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott feladatok

megvalositasahoz sziikséges tobbletkoltség tervezéséhez a fenntarto egyetértését
adja.

alairas (a fenntart6 képviseletében) datum

Ph.
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6. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022. év ........ hénap ................. napjan a nevelOtestiilet altali elfogadasaval
1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgélt szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2020. év marcius honap 9. napjan készitett
(eléz6) SZMSZ.

7. A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a sziildi szervezet
(SZM, Erdekképviseleti forum) A kezdeményezést ¢és a javasolt moddositast az
intézményvezetbhéz kell beterjeszteni. A SZMSZ mobdositasi eljardsa megegyezik

megalkotasanak szabdlyaival.

Kelt: Nagyhegyes, 2022. év ................... honap ............. nap

30



A Tiindérkert Ovoda és Bolesode
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. szamu melléklete

A Tiindérkert Ovoda és Bolcsde
nevelotestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. § (1e) bekezdésének
megfeleloen az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban

a

diabéteszes gyermekek dvodaban torténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2022.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilsdleg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkez6hoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
e sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzdé szomjusagérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajéas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgydgyulds,
az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertozések,
visszatérd vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes Iehelet),
homalyos l4tés.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segito csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezel6orvos szoros és hatékony egylittmitkddése. A csalddnak és életkoratdl fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
¢és az ezt kovetd étkezések idOpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat €s az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
véalogatdsa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjdk Gssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idOben és
mennyiségben is egyensiilyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom f6étkezés ¢és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utovacsora) alkotja a
napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszeri szénhidratokat (pl. csokolddé, cukorkak, cukortartalma Tditoitalok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabondk fogyasztdsdnak preferdlasa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gylimdlcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremel hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotldval késziilt)
termékekbol sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest
(pld: hozzaadott cukrot nem tartalmazoé/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonb6z6 szirupok magas cukortartalmtiak, ezek fogyasztdsa cukorbetegek
szamara kerlilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl €s egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcidé formdajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
¢s csak késObb sziikséges az inzulin potlasa.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitdsa, a gyermek életkordnak és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az
inzulin hatékony mitkodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/] felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszElyt jelent a
gyermekre. A testmozgas el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
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inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0s
gytimdlcslé, gyiimolcs, keksz, szélécukor!

e Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathato!

e Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢étkezések eldtt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés 1épései

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s toroljiik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabo6l, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

o Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznélati itmutatoban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a 1andzséaval, majd toroljik le az els6
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

e A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

o A meért értékeket jegyezziik fel a vércukornapldba.

e A vércukorméré hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

e A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szlroval, vagy tobbszdr hasznélatos rugos
ujjbegy szuroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek
ujjat szarjuk. A szuras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziild végez el.

Az elOretoltott injekceios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bdr ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, €s ebbe a borredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve
felkar (kiils6 felszine) ennek kivalasztasdban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak
tandcsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.
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Elokésziiletek:

e Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

e FEllendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

o Tesztelje a toll mikodését a kovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfel¢ fiiggdleges irdnyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fliggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elott,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altaldban 20-
szor), nem pedig erésen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
1égbuborékok képzdédhetnek a patronban.

A dézis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borredot vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszarasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tii beszlirasa
utdin nyomja meg lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, mieldtt kihiizna a tht, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulind6zist. A 10 mp leteltével hizza ki
a tlit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznélhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni
(sziilo végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A til levétele:
A tlire tolja rd a kiilsé tlivéddé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett.

A gyermek késon étkezett

Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
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A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeseg,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
heves szivdobogasérzes,
izzadas,
e izgatottsag,
¢ ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
o ¢hségérzet,
e Jlataszavar,
e beszédzavar,
e koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
e sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/lI). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharitdé mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekdvetkezd hipoglikémiat €s a cukorbetegek hasonld éllapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az
inzulin tuladagoldsa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk
magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden elbzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megallapitott
siirgosségi glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szolocukor johet szoba.
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2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul elo.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizéldsa, hiszen kezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,
mozgassal (Iépcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziilo
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhéz hasonld
kisgéppel megvaldsithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infazios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint dnmagéban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fert6zés, vagy laz miatt jelentésen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketociddzisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mely légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gyiimolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,
o eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemz6bb tiinet a hanyas, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyds ¢€s tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentdok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteté allapot, ellatasa
korhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a korosan magas és a
korosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.
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3. Eljarasrend

Az intézményben a sziil kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatds érdekében legalabb 1 f6 6vodapedagogus vagy
érettségivel rendelkez6é nevelés-oktatast segité szakember részt vett, vagy részt fog venni
l-es tipusu diabétesszel ¢él6 ovodasok és iskolasok ellatasat tamogato
pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tantsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan tal a sziil6 a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat Kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténéd
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotdnak fenntartdsarol
gondoskodnia. A sziild joga ¢és kotelessége a cukorbetegség ellatdsi tervéhez kapcsolodo
tudnivalok 4atadasa, de ez a tdjékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a
gyermek aktudlis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 1j eszkoz alkalmazésarol.
Ezért a pedagdgus és sziild kolcsondsen tdjékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele
torténtekrdl (stresszhelyzet is befolyéasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmaéra az életfenntartashoz
sziikséges teendOket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6
hozzajarulasa mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag
addig tart, amig a sziil6 fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

szlil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szll61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

a sziilok sziildi értekezleten vald tdjékoztatdsa a feladatrél (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

e az Oovodaban mért adatok dokumentalasa,

e az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznélata, kezelése, tarolésa,

e aszakember 4ltal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,
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megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagogus ¢€s érettségivel rendelkez0 mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegaldsa a feladat megszervezésére €s
ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leiras alapjan,

az ovoda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A Tiindérkert Ovoda és Bolcséde nevel6testiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény
62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal
Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaré diabéteszes gyermekek
specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specidlis ellatas eljarasrendjét a 202...
.......................................... napon megtartott nevelotestiileti értekezleten megismerte

3 V1 %-o0s aranyban elfogadta.

ovodavezetd

Ph

A neveldtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi

eljarasrendjérdl sz0l6 tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szuloi szervezet elndke

Az o6voda részére az iskola egészségligyi ellatdst biztositd orvos  202...

......................................... an irasban véleményezte ¢és nevelOtestiileti elfogadasra

Ph
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Jelenléti iv

A diabéteszes  gyermekek  specidlis  ellatdsdnak  helyi  eljarasrendjét  202...
.............................................. napjan  megtartott  nevelGtestiileti  értekezleten

megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOen betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziildi szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 202...
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a
csoportomba jard gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az 6voda SZMSZ
fliggelékében, illetve minden csoport faligjsagjan.

Az eljarasrendrdl szol6 tajékoztatast az 6voda vezetdje az 1) sziilok részére minden év elso sziiloi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérhetd az SZMSZ-ben szerepld atruhdzott
hataskort gyakorlo vezet6tol.
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1. sz. fiiggelék

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Ovodavezeté Asszony!

ATULITOtt e (szlletési név:
v, szlletési  hely,  1d0.....cccccoeviieniiiiiiieeiieeen ,
................ , anyja neve: e et en—eeenreeenaaees)

.. szam alatti

1aKOS, MINT @ .ot nevill gyermek sziiletési
hely, 174 [ TR s e, , anyja neve:
)

szlil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahuzandd) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekem 6vodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az NKt.
62. § (la) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 2021. szeptember 01-t6] a
kérelmemhez csatolt ... egészségiigyi intézmény
altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatds alapjan gyermekem szdmara
az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Datum: .....oooiiiiie,

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem ¢€s egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tant

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairésa Tant 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:
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2. szamu fiiggelék

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATULTOtt Lo, ovodavezetl, ...........ovvnnnnn..
................................................ (név) munkakori leirasanak mellékleteként (azzal
egylitt kezelve) megbizom ... (név) kozalkalmazott

ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének
felhatalmazasa, tovabba, ...........oooviiiiiiiiiiiiiii i, szamu orvosi el6irds alapjan,
a sziilovel, (vagy torvényes képviselovel), a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetett,
................................................................................ nevll kisgyermek szdmara
a vércukorszint szlikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kozonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Ph

intézményvezetd
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NYILATKOZAT
ATUHTOtE o e e (név) ovodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerl teljesitésé¢hez, az 1-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (11l. 29.) Korm. hatdarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es

tipusu diabétesszel €16 gyermekek 6vodakban, torténd tdmogatasat biztositani tudom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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2. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Tiindérkert Ovoda és Bolcséde neveldtestiilete a koznevelésrdl szolo 2011, évi
CXC. torvény 43. § (1) bekezdésénck rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2)
bekezdésében biztositott jogkorében — az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata 1.
szamu mellékleteként a kovetkez6 adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

Az intézmény neve és elérhetdsége: Tundérkert Ovoda és Bolcsode

Cime: 4064 Nagyhegyes Kossuth u. 30/A
Telefonszama: 52/566-023 (intézményvezetd), fax szama: 52/566-022
e-mail: ovoda@nagyhegyes.hu; tunderkertovoda.4064@gmail.com

Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:
Zsuposné Juhasz Eva ovodatitkar
telefonszama: 52/566-022
e-mail cime: ovoda@nagyheqyes.hu;
tunderkertovoda.4064@gmail.com

I. Altaldnos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Gsszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabélyozésa.

2. A Szabdlyzat alapjat képez6 jogszabalyok:

- A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban:
Kjt.)

- Az informacios onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

- A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

- A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI- rendelet

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

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikddésiik
feltételeirdl

- 2011. évi CXII. torvény az alapvetd jogok biztositasarol

- A személyes adatok kezelésével és védelmével kapcsolatos ¢életviszonyokat a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo 2016/679/EU rendelet
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3. A szabélyzat hatalya:
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetGjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

5. E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulé elézetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.

II. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Kjt. 83/B-D, 5. szamu mellékiet

r rr

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok kezeléséért
az intézmény vezetoje,
az ¢érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd (vezetd-
helyettes),
az ovodatitkar
személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kdzremiikodo kozalkalmazott,
a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartOZIk felelosséggel.
Az intézmény vezetdje felelés a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.
A vezetd felel6s azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1 A koznevelésrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

I

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szdma, addazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje
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- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

Il.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége (1)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

M.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés maddja, idépontja

V.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgéld
id6tartamok

V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- ¢ szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma

VI.
- személyi juttatasok

VII.
- a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idStartama

VIII.
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX.
A kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai [41. §

(1)-(2) bek.].
2.2 Akoznevelésrol szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen

megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival.
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2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kézalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo
adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszdmlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrol szold toérvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alap-
nyilvantartdsi adatkorébe nem tartozd nyilvantartds vezetését a munkakdri leirdssal
feladatkorébe utalt tigyintéz6 végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot
koteles tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodatitkar (tovabbiakban: megbizott
személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezet6 beosztasti vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébol a munkabol valod rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az intézményvezet6 helyettes vezeti.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szolo VI. adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az ovodatitkar vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat koveten a
személyi anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy

- az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitasa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az intézményvezetével, ha megitélése Szerint a személyi iraton szereplé adat a
valosagnak mar nem felel meg,

- bha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

- a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6 Személyligyi nyilvantartasi feladatban mtkodik kézre minden olyan kézalkalmazott, aki

az intézménynél tevékenysége sordn kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a
személyi irattal 6sszefiiggd adatot is kezeli.
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4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is Vezethetd.

Ez esetben — a kdvetkezo kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.

A szam1togeppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kzalkalmazott
adatainak elso alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,
athelyezéskor,
kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamin
a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyulo kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga Kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen torolni kell a
kozalkalmazott személyazonositdo adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonositd szam a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a koézalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. Az oktatasi azonositd szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon
kiviil masnak tajékoztatas nem adhato.

45 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdeki adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitds a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirasaval torténik. Az
illetményszamfejto hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba valo betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez tortén6é megkiildésérol.
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5.2 A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezet6jétol, egyéb esetekben az intézményvezet6tol irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelés
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az dvodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6
iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
- aszemélyi anyag iratai,
a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),
a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantarto rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkezo szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §-ban meghatarozott
személyek:
- akozalkalmazott felettese,
a mindsitést végzo vezeto,
feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy a térvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkatiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birosag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatosag, az ligyész €s a birdsag,
a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
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az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi Szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben Keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012. (V1II. 31.) EMMI- rendelet iratkezelési elGirasai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:
- akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjali,
- apalyazat vagy szakmai onéletrajz,
- az erkolesi bizonyitvany,
- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
- akinevezés és annak modositasa,
- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
- acimadoményozas,
- abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- amindsités,
- akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
- akozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.
Az ovodatitkdr Osszedllitta a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az igyirat
keletkezésének idopontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap” -ot is Kkell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap” -ot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

7.10 Akozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi
CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A koézalkalmazotti jogviszony
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megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat
rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezheto.

ITI. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetGje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat el6irasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy, felelds a vezetdi feladatmegosztas Szerint iranyitasa ala tartozo
tertileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3 A pedagogusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a gyermekpszichologus, valamint
az arra kijelolt személy a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefiiggd
feladatokért tartoznak felelosséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (O0vodatitkar) felelos a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolddo
személyes adatok szabalyszeri kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelheté gyermeki adatok

2.1 Agyermekek személyes adatai a koznevelésr6l szolo, illetve a gyermekvédelmi
torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és
ifjusdgvédelmi célbol, egészségligyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdk.

2.2 A koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok:

- agyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime €s a
tartdzkodasra jogosit6 okirat megnevezése, szama,

- sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

- agyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

- agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételével kapcsolatos adatok,

az 6vodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

o O O O
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o agyermek oktatasi azonositd szama.

2.3. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 139. §
(1) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

- a gyermek, a sziil6 vagy mas torvényes képviseld, személyazonositd adatait, valamint
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- a jogosultsagi feltételekre €és az azokban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozé adatokat,

- az ellatassal kapcsolatos dontéseket, pénzbeli és természetbeni ellatas esetén a pénzbeli és
természetbeni ellatds megnevezését, jogcimét, Osszegét €s az ellatas megallapitasara,
megvaltoztatasara, megsziintetésére vonatkozo6 adatokat, a meg sziintetés jogcimét, valamint
az ellatasra valo jogosultsaggal 6sszefliggd érdemi dontés véglegessé valasanak idopontjat,

- ajogosultsag megallapitdsdhoz sziikséges jovedelmi adatokat,

- az ellatas igénybevételének és megsziinésének idOpont;jat,

- a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve
eléviilésére vonatkozo adatokat.

- a gyermek hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasat, megjelolve a
hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasanak okat.

- a gyermek egészségi €s neveltségi allapotara vonatkozo6 adatokat,

- a hatosagi intézkedésre vonatkozd dontést, annak idopontjat,

- a hatdsagi intézkedés feliilvizsgalatanak idépontjat és eredményét.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a koznevelésrol szold 2011. évi CXC. és a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. XXXI. torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézménybol:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi
jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartézkodasanak megaéllapitasa, az ovoda altal
szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradéas jogszerliségének ellendrzése és a
gyermek sziilgjével, torvényes képvisel6jével valdo kapcsolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd
birésdg, renddrség, iigyészség, telepiilési onkormdnyzat jegyzdje, kdzigazgatdsi Szerv,
nemzetbiztonsdgi szolgalat részére,

b) o6vodai-bolcsédei felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Svodahoz,
bolesddéhez, iskoldhoz,

C) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képvisel6je
lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az ovodai, bolcsddei egészségiigyi
dokumentacio, a gyermek- ¢és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, szildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé
gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozd  intézménynek,  Szervezetnek, gyermek-  és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,
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e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatés igénylése céljabdl a fenntarto részére,

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagdgus feladatkore vagy megbizasa szerint, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds, az ovodatitkar.

4.2 Az 6vodatitkar feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort és
a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felelés kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

4.4 Az intézményvezetd kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6
gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitasra vonatkozo
iratot. Az élelmezésvezetd nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

4.5 Az intézményvezeté adhatja ki a 3. a), b), e) pontban irt adattovabbitasrol szol6 iratokat.
Az irat elokészitéjét az intézményvezetd jeloli Ki.

4.6 Az illetékes vezetd helyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrol szol6 iratokat.

4.7 Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

4.8 Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.9 Az intézményvezeté koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban torténd
megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartisa mar nem tartozik a koznevelésrdl, a
gyermekvédelemrodl sz616 torvényben és a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Apedagbgust, kisgyermeknevel6t, a neveld ¢és oktatdé munkat kozvetlenill segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki koézremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen,
amelyr6l a gyermekkel, a sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésére.
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5.2 A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggé adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

5.3 Apedagogus, a kisgyermekneveld, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetGje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat
magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5.4 A koznevelésrol és a gyermevédelemrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a
gyermekkel kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A pedagogusigazolvany
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezel6jétél, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodék
(6vodatitkar) részére tovabbithato.

V. Zaro rendelkezések
1. A Szabalyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmaz6 fiiggelék kapcsolodik.
2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat a vezet6i irodaban hozzaférhetd Szervezeti és
Miikodési Szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseir6l az intézmény vezetGje és
helyettese ad tajékoztatast.
Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak mellékletét képezo jelen Szabalyzat a

neveldtestiileti értekezlet elfogaddsa utan valik hatalyossa.

Kelt: Nagyhegyes, 2018. junius 28.

Kovacsné Biri Irma
ovodavezetd
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V1. Zaradék

1. Az Adatkezelési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete a 2018. augusztus 30-an
megtartott hatarozatképes értekezletén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
elfogadta.

Kelt: Nagyhegyes, 2018. augusztus 30.

jegyz6konyv-hitelesitd

2. A Kozalkalmazotti tanacs nevében nyilatkozom arrél, hogy az adatkezelési szabalyzat
elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Kelt: Nagyhegyes, 2018. augusztus 30.

KAT-elnok

2. Asziili szervezet képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy az adatkezelési szabalyzat
gyermekekre vonatkozo rendelkezéseit a sziil6i szervezet véleményezte.

Kelt: Nagyhegyes, 2018. augusztus 30.

sziildi szervezet képviseldje
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Fiiggelék

Ertelmez6 rendelkezések az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény 3. §-a alapjan:

eérintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil, vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzé ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zédésre, az érdek-képviseleti Szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo személyes adat

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacidé vagy ismeret,
figgetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a
hataskorre,  illetékességre, szervezeti  felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli

hozzdjarulas: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miuveletek Osszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
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valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges

adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisizés: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszko6ztol, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzodése alapjan — beleértve a jogszabaly

rendelkezése alapjan torténd szerzoédéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezéen kozzéteendd
kozérdek adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

adatkozI6: az a kozfeladatot ellatdo szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi k6zzé az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatallomadny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége
harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozdval
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3. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Tiindérkert Ovoda as Bolcséde
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1. BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

2. AZ OVODA-BOLCSODE DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az 6voda Pedagdgiai programjanak, a bolcs6de Szakmai programjanak legalabb egy
példanyat oly modon kételes elhelyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az intézmény vezetOsége vagy az altala kijelolt pedagogus (munkakdzosségvezeto,
kisgyermekneveld) koteles a sziilok részére tdjékoztatast adni a Pedagogiai programrol,
bolcsddei Szakmai programrol.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet a Pedagdgiai programot és a bolcsdde Szakmai programjat
az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A Hézirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilét tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal a sziiléi szervezetet
véleményezési jog illeti meg.

3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA

VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek sziildjét irasban értesiteni gyermeke oOvodai,
bolcsédei felvételével, az ovodai, bolcsédei jogviszony megsziinésével, a gyermek,
fejlédéseével, kapcsolatos dontésérdl, az intézmény miitkodésének rendjérdl, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

A gyermek, sziiljének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan intézményi dontéshez, amelybdl a gyermek sziiljére fizetési kotelezettség
harul,

c) minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

Az oOvodai, bolesdder felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az
intézményvezetd, irdsban értesiti a sziilét, ha a gyermeket tor6lte a nyilvantartasabol. Az
intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziild
kéri a dontés hatarozatba foglalésat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziildje képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése joger6s, ha az Nkt.-ben, Gyvt.-ben
meghatarozott hataridon beliil nem nyujtottak be eljarast megindité kérelmet, vagy az eljarast
megindito kérelem benytjtasarol lemondtak.
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4. AZIRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI
Az intézménybe érkezett vagy az intézményen belill keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek készitésére nem
kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani
a névre szo0l16 iratokat a sziiloi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az iigy jellege megengedi, az {igyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus
levélben vagy a jelenlévo érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. TavbeszEélon
vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo aldirasat

A INTEZMENY ALTAL KIADMANYOZOTT IRATNAK TARTALMAZNIA KELL

a) az intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatoszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a rendelkezd
részben ¢és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

JEGYZOKONYV

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkak6zossége az intézmény miikodésére, a gyermekekre, a
neveldémunkdra vonatkoz6 kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény
vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az iigy megjelolését, az ligyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabbd a jegyzOkonyv
készitdjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen.
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Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari Orz¢s idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szdmitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

5. AKOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

C) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai térzskonyv,

f) gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio.

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO

A felvételi eldjegyzési naplo vezetése: az ovodavezetd vagy az oOvodavezetd helyettes
feladata

Az ovodai felvételi eldjegyzési napld az Ovodaba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a naplo megnyitasanak ¢és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd
alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo
nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, iddpontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

C) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
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g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
h) az 6vodavezet6 javaslatat,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,
k) a felvétel idopontjat.

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése:  az 6vodapedagdgus feladata

A felvételi és mulasztasi napld az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.

A felvételi és mulasztasi naplo

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszeri
tartozkodast megalapoz6 okirat szamat, lakohelyének, tartdozkodasi helyének cimét, anyja
szililetéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6épontjat,

C) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Gsszesitését,

d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot
tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzés rovatban fel kell tlintetni a szakvéleményt kidllitd szakérti bizottsdg nevét,
cimét, a szakvélemény kiéllitasdnak id6pontjdt és szamat, valamint az elvégzett
feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az 6vodai
elhelyezése megsziint.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO

Az ovodai csoportnaplo vezetése:  az dvodapedagogus feladata

Az o6vodai csoportnaplé az 6voda Pedagodgiai programja alapjan a neveldmunka
tervezésének dokumentéalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét,
a nevelési évet, a csoport megnevezEsét, a csoport ovodapedagogusait, a megnyitas €s lezaras
helyét és idOpontjat, az dvodavezetd aldirasat, papiralapi dokumentum esetén az Ovodai
korbélyegzOk lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az dvodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és ovodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliill megadva a harom év alatti, a
harom-—négyéves, a négy—otéves, az Ot—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsédések
voltak,

C) a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,
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d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idtartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétl6d6 kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili id6szakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
tevékenységek, foglalkozéasok keretében az 6voda Pedagdgiai programjaban meghatarozott
tevékenységi formak tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérdl.

AZ OVODAI TORZSKONYV

Az ovodai torzskonyv vezetése: az 6vodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes feladata
Az 6vodai torzskonyv az évodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az oOvodavezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

C) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
miikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az 6sszes férohely és a sziikséges féréhelyek
szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagoégusok szamat, a bérgazdalkodo, a
munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi id6szak és idétartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényii és a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei
szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (0sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
tertilet €s az udvar teriilete),

i) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgélati lakasok szdma, a felajitasok adatai),

J) kimutatast az O6voda helyiségeir6l (alapteriilet, fér6hely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

I) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1d6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés
és kilépés id6pontjat.
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A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

Az gyermek fejlodését nyomon kivetd dokumentdcio vezetése:  az 6vodapedagogus
feladata

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid a gyermek fejlédésérol
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét,
fejlddésének titemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécio tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b)a gyermek fejlodésének  mutatdit  (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlddés), valamint az oOvoda Pedagodgiai programjaban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,
c) a gyermek fejlodését segitdé megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakértOi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzo pedagogus, fejlodést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,
e) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,
f) a sziil6 tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

A BOLCSODE ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY

a.) Felvételi, el6jegyzési naplod

b.) Bolcs6dei gyermek-egészségligyi torzslap:
c.) Csoportnaplo

d.) Uzenéfiizet

e.) Jelenléti iv

a.) FELVETELI, ELOJEGYZESI NAPLO (intézményvezetO, intézményvezetd helyettes
vezeti)

Minden bolcsddébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az év elején kell

kezdeni és év végeén lezarni.

b.) BOLCSODEI GYERMEK EGESZSEGUGYI TORZSLAP (1.-2. oldalat felvételkor a
kisgyermekneveld tolti ki, az anya 4ltal elmondottak és az egészségiigyi kiskonyv
alapjan)

Felvételi status: Felvétel el6tt az orvos tolti ki.
Status epikrisis: Ennek rovataiba a gyermek orvosa részletesen beirja az
eldirt €s elvégzett idészakos vizsgalatok eredményét.

A fejlédési lapon a kisgyermekneveld rogziti a gyermek testi, szellemi, értelmi

fejlettségét.
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C.).CSOPORTNAPLO

A kisgyermekneveld bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént lényeges
eseményeket, esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgdlatot atvevo
kisgyermekneveld szamara kozléseit.

d.) UZENOFUZET

A sziil6 altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsé bolcsddébe vitelekor az anya
gyermek kisgyermekneveldjének ad at.

A sziil6 bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kozolni valoit, a kisgyermekneveld, a nap
folyaman torténteket. A flizet erdsiti a sziild és a bolcsdéde kapcsolatat, kizarja a
szobeli kozlésbdl adodo félreértéseket.

e)JELENLETI IV
Melyen a kisgyermeknevelOk vezetik a napi 1étszamot.

6. A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az 6vodapedagogus és a kisgyermekneveld csak a nevelémunkaval Osszefiiggd

feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,

olyan modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatédval kell hitelesiteni.

7. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari ) 3
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
Vezetési, igazgatdasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, dtszervezes, fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvedelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
10. Panasziigyek 5
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Nevelési tigyek

11. Nevelési kisérletek, ujitasok 10
12. Felvetel, atvetel 20
13. Naplok 5
14, Pedagogiai szakszolgalat 5
15. Sziil6i munkakozosség miikodése 5
16. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
17. Gyermekvédelem 3
Gazdasagi tigyek
18. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartds, hatarido nelkiili
epiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek
19. Tarsadalombiztositds 50
20. Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési )
bizonylatok
22. A gyermekek ellatdsa, juttatasai, téritési dijak )
23. Szakértoi bizottsag szakertoi véleménye 20
24, Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, hatarido nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek
25. Tarsadalombiztositas 50

8. ERTELMEZESEK

Erkeztetés:
Feladatkor:
Hataskor:

Iktatas:

Iktatokonyv:

Tktatoszam:
Irat:

Iratkezelés:

Kiildemény:

Az érkezett kiildemény, azonositoval torténd elldtdsa ¢€s adatainak
nyilvantartasba vétele.

Azoknak a feladatoknak az 0sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési folyamat soran.

Az ligyintézés feladatkorének pontos koriilhatarolasa, azoknak az ligyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a
keltezést kovetden.

Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatésa torténik.

Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

Minden olyan szdveg, szdmsor, amely a szerv miikodésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, megdrzését, selejtezését
egylittesen magaba foglal6 tevékenység.

Az irat, kivéve a reklam ¢és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel
lattak el.
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Masolat: Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan készitett példany, amely Ilehet
egyszerl és hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szereplé Orzési id6 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek
ellatasa, ek6zben felmeriilo6 munkamozzanatok sora.

Ugyintézé: Az iigyek érdemi intézését végzd személy, eléadd, aki az iigyet dontésre

elokésziti.
Ugykezelé: Az iratkezelési feladatokat végzo személy.
Ugykér: A szerv vagy személy hataskore.
Ugyvitel: Az ligyintézés Osszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

9. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, aki felelés azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos ligykorben, feladatkorben az
igyvitelt, iratkezelést ellatja. Intézményiinknél ezt a jogkort az 6vodatitkar munkakdri leirdsa
tartalmazza.

10. IKTATOKONYV

Kézi iktatds céljara minden évben Ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni. Iktatokdnyvben javitani csak athtizassal lehet, hogy az eredeti
bejegyzés is olvashaté maradjon. A javitast kézjeggyel, daitummal és pecséttel kell ellatni.

Az iktatészam minden évben az 1. sorszdmmal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is
meg kell jeldlni. Az iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktato, vagy érkezteté bélyegzd lenyomatén a Tiindérkert Ovoda és Bolcsode, a
datum ¢és az ligyiratszam megjelolése lathato.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

11. KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE,
IKTATASA ES TOVABBITASA

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatas iktatokdnyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az
iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetden
csatolni kell az irat elézményeit. Az iratokat minden esetben ugy kell iktatni, hogy azt el6adoja,
targya, irat szama vagy mas azonositoja szerint visszakeresheto legyen.
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Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz0610, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el érkeztetd bélyegzovel,
vonatkozik ez az intézményektdl érkez6 és kiils6 postai kiildeményekre is.

A szamldk, a szdmlakonyvbe valdo bejegyzéssel kerililnek iktatdsra. A szamldkat az
intézményvezeto latja el alairasaval, valamint az intézmény korbélyegzdjével, €s az ovodatitkar, illetve
az élelmezésvezetd vezeti be a szamlakonyvbe.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6talldo masolat készitésérol.

Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az
iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyadok.

A nem papir alapt elektronikus adathordozon érkezett vagy kiildott iratokat csak papiralapa
kisérélappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alaptiakkal megegyezd, de az iktatokonyvbe
be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A KULDEMENYEN FEL KELL TUNTETNI:

e acimzés adatait,
e azirattargyat,
o fajl nevét, tipusat.

Ha a felbontds alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a kiildemény értékét fel kell tiintetni az iraton és atvételi elismervény ellenében at
kell adni a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak. Az atvételi elismervényt az irathoz kell
csatolni.

A KULDEMENY BORITEKJAT AZ IRATHOZ KELL CSATOLNI AMENNYIBEN:

e aziigyirat, vagy szamla benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizddik
e abekiildd nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
e akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett.

AZ IRATOKAT UGY KELL IKTATNI, HOGY ABBOL KIDERULJON:

a beérkezés ideje,

e aziktatdészam,

e az iktatas idépontja,
e adathordoz¢ tipusa,

e akiild6 adatai,

e acimzett adatai,

e aziigyintézd neve,

e azirat targya,

o kezelési feljegyzések,
e azirat holléte.
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NEM KELL IKTATNI:

o tajékoztatot,

e reklamcélu kiildeményt,

e kozlonyoket, folyoiratokat, sajtoterméket,
e visszaérkezett tértivevényt,

e nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.

Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a silirgds jelzéssel ellatott vagy hataridés
iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az iigyintézé kiilon
nyilvantartast vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos
adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni iktatészammal és az iktatokdnyvben, fel
kell jegyezni az ligyintéz6 nevét, ahol az irat fellelheto.

A KULDEMENYEK ATVETELE

Az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag
atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének modja szerinti bontasban
is meghatarozhato.

ATVETELI JOGOSULTSAG

A kiildemény atvételére jogosult:

= acimzett vagy a feladatkorrel irdsban megbizott személy.

A KULDEMENY ELLENORZESE ATVETELKOR

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

= acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot
= 3z iratot tartalmazo boriték sértetlenségét

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, tovabba azokat
az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta magénak. A névre sz6lo iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.
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AZ ATVETEL IGAZOLASA

Az atvevo az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha
az ugyfél az iratot személyesen vagy kézbesitd utjan nyujtja be az atvételt iktatd, vagy
postakonyvben igazolni kell.

SERULT KULDEMENY KEZELESE

Sériilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratr6l azonnal értesiteni kell a
kiildemény feladojat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld
ravezeti a "sériilten érkezett", illetéleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét,
¢s alairasaval igazolja azt. A megallapithatéan hidnyzo iratrol vagy mellékletrél a feladot
értesiteni kell.

HATARIDOS KULDEMENY
A gyors elintézést igényld, azonnali vagy siirgds jelzésti kiilldeményt azonnal

tovabbitani kell a cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

TEVES CIMZES

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postazni a feladonak. Ha ez nem allapithat6
meg, iktatni, irattarazni és meghatarozott ido utan selejtezni kell.

TEVESEN ATVETT KULDEMENY

A felbontd a felbontds tényét a datum megjeldlésével koteles rogziteni, majd
gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.
ELEKTRONIKUS KULDEMENY

Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a

beérkezett kiildeményt kinyomtatds utan at kell adni iktatasra, az ezzel megbizott személynek,
kimend kiildemény esetén a megérkezeés tényét igazolé dokumentumot is mellé kell csatolni.

KULDEMENYEK SZETOSZTASA
Az iratokat ugy kell 4tadni az {gyintézének és ligykezeldnek, hogy a posta

atvevijének ¢és atadojanak a személye és az atadéds, atvétel idépontja postakdonyvben
megallapithato legyen.
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IRATKOLCSONZES

Az irattarbdl kiadott iratrol masolatot kell késziteni és a kiadd, atvevo alairasaval
annak tényét és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezés€ig ennek a feljegyzésnek az eredeti
irat helyén fellelhetének kell lenni.

Zaro rendelkezések

Jelen Iratkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatdnak 3. sz.
melléklete.

Gondoskodni kell arr6l, hogy az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Nagyhegyes, 2019. mércius 9.

A hatdlyba lépés datuma: 2019. mdjus 1.
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4, sz. melléklet

Panaszkezelési rend az intézményben

Az intézménybe jar6 gyermekek sziileit, gondviseldit, valamint az intézmény
dolgozoit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tiigyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az
okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje, vagy annak helyettese koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat” -rol az intézménybe 1épéskor a Hazirenddel egyiitt
minden sziil6t, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcséfokai

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat.

2. Az o6vodapedagogus, kisgyermekneveld kezeli a problémat, vagy a vezetd
helyetteshez fordul.

3. Az intézményvezetd helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6hoz
fordul.

4. A panasztev kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

» személyesen

> telefonon (52/566-023)
» firasban (4064 Nagyhegyes Kossuth u. 30/A)
> elektronikusan (ovoda@nagyhegyes.hu)

» apartneri elégedettség mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliiggben — az Ovodapedagdgus,
kisgyermekneveld, az intézményvezetd helyettes, vagy az intézményvezetd hataskorébe
tartozik.
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3. Panaszkezelés gyermek esetében

» A panaszos problémajaval az 6vodapedagogushoz, kisgyermekneveléhoz fordul.

» Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld aznap vagy méasnap megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld egyeztet az érintettekkel.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

> Abban az esetben, ha az 6vodapedagogus, kisgyermeknevelé nem tudja megoldani a
problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezeto felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

» Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

» Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto
felé.

» Az intézmény vezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd helyettes, aki a nevelési év végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott 1€pésnél, €s elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

> A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkaveégzés soran
esetlegesen felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi iddpontban a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

» Az alkalmazott panaszat sz6ban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

> A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az tigyet a panaszossal.

» Haa panasz, jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.
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Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult,
amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
ovodavezetd kozremitkodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az intézmény vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntarto képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezet6 helyettes, aki nevelési év végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezetd helyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas” -t koteles
vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1.

2.

A panasz tételének idOpontja

A panasztev0 neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tdjékoztatasanak idépontja

Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma
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10. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyzOkonyv indokléssal arrdl, hogy
nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utoirataként feljegyzes a tovabbi teend6(k)rol.

Nagyhegyes, 2018. junius 28.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz fogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tdjékoztatasanak idopontja:
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5. sz melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Intézményvezeto
Név:
Kozvetlen felettese: Nagyhegyes Kozség Onkormanyzatanak Polgarmestere

Csoportban eltoltendé kotelezé oraja: a 2011. CLXXXIX. Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szo6l6 torvény 67. § (1) bekezdés g) pontja alapjan, egyéb munkaltatoi
jogkorében Bajusz Istvanné Polgarmester Asszony — 2020. januar 1- tOl visszavondsig —
mentesitette a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 5. sz. mellékletében
meghatarozott kotelezd déraszdm csoportban torténd teljesitése alol.

Vezetoi teendok ellatasa: heti 40 6ra
A. Fdbb felelésségek és tevékenységek

e azintézményvezetd az intézmény egyszemélyi feleldse, iranyitoja, képviseldje
e irdnyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben foly6 pedagogiai-
szakmai munkat, feladata:
- anevelési értekezletek elokészitése, levezetése
- aszakmai munkako6zdsségek beinditasa, segitése
- tovabbképzések, onképzések feltételeinek megteremtése
o clkésziti az intézményi SZMSZ-t, munkatervet, hazirendet, a dolgozok munkarend;jét
¢€s az egy¢b irasos tervezeteket, a neveldtestiilettel egyiittmitkodve a Pedagogiai
programot.
o cllatja a taniigy-igazgatasi feladatokat:
- nevelés nélkiili munkanapok meghatarozasa
- mulasztasi naplok és csoportnaplok megnyitasa, lezarasa, 6vodai torzskdnyv
vezetése
- gyermekfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasa
- a gyermekcsoportok kialakitasa
- lgyeleti rend kialakitasa és megszervezése
e Dbetartja az adatszolgaltatasi fegyelmet
e az ovodatitkar hidnyzasa esetén napi jelentési kotelezettsége van a KENYSZI felé
(bolesddések hianyzasa)
o felelds az intézmény gazdalkodasi rendjéért, a munkavégzéshez sziikséges személyi,
targyi és technikai feltételek megteremtéséért
e atdrvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatalyos
jogszabalyokat
e irdnyitja és ellendrzi az intézményi €és munkavédelmi feladatok ellatasat és betartasat
e rendelkezik az intézmény irdnyitasahoz sziikséges naprakész informaciokkal és azokat
eredményesen hasznositja
e gyakorolja a hataskorébe tartozd munkaltatoi és fegyelmi jogokat:
- kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése
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- kinevezés, besorolas, atsorolas

- létszamigény, munkaerdsziikséglet megallapitasa

- munkakdrok meghatarozasa

- szabadsagok engedélyezése

- megbizast ad kiilonb6zo reszortfeladatok ellatasara
nevelési €s szocialis segitséget javasol a raszoruloknak

B. Kiilonleges felelossége

Személyzet

uj fizetési fokozatba val6 atlépéshez atsorolasok elkészittetése
felterjesztés minisztériumi €s keriileti kitiintetésekre
célfeladatok, egyedi megbizatasok palyaztatasa

Vagyoni érdekeltség

az intézmény vagyonanak feleldsségteljes kezelése, megorzése, fejlesztése
koltségvetési koncepcid benyujtasa

az intézmény helyiségeinek alapitod okirat szerinti tevékenységi célra valo
hasznositasa, melynek bevétele az intézmény koltségvetését noveli
pénzforrasok felkutatasa, erre valo 6sztonzés (szponzorok)

Tervezeés

az 6voda pedagogiai programjanak fejlesztése, az intézmény 6nall6 arculatanak
megteremtése

a mozgosithatd eréforrasok szambavétele, felhasznalasanak megtervezése

az intézmény munkaerd-gazdalkodasanak tervezése

bér-és dologi koltségvetés elkészitése

Technikai dontések

iitemezi a felyjitasi és karbantartasi munkalatokat, ellendrzi a végrehajtast

Pénziigyi dontések:

a fenntarto altal meghatarozott koltségvetésbdl biztositja az intézmény személyi €s
targyi feltételeit

Bizalmas informaciok kezelése

a gyerekek, a sziil6k, a dolgozdok személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el
a fenntart6tol kapott informécidkat bizalmasan kezeli

Ellenorzés foka

az éves ellendrzési terv alapjan végzi az intézményben folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérését

dont a rendkiviili ellendrzésrol

meghatarozza az ellendrzési szinteket, és dont az ellendrzésre jogosult személyek
feladatairol

egyszemélyi feleldsségébdl addddan ellendrzi az intézmény hatékony és gazdasagos
miukodéséhez sziikséges feltételek ésszerti felhasznalasat
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e cllendrzi az intézmény tigyviteli feladatainak ellatasat

D. Kapcsolatok

e szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény hatékony mitkddése érdekében
- afenntartdé 6nkormanyzattal
- aKépviseld Testiilettel
- agazdasagi el6addval
e igénybe veszi a pedagogiai szolgaltatod szervezetek szolgaltatasait a hatékony
pedagogiai munkavégzes érdekében
e kapcsolatot tart fenn a pedagdgiai munkat segité intézményekkel (nevelési tanacsado,
szakértdi bizottsag, kozmiivel6dési intézmények)
e kapcsolatot tart fenn az iskolaval a zokkendmentes atmenet biztositasa érdekében
e ahatalyos jogszabalyok értelmében egyiittmtikddik a sziil6i szervezet valasztmanyaval
az intézményi cél megvalositdsdban
e segiti az egészségiigyi alapellatashoz tartozo vizsgalatok elvégzését, kapcsolatot tart
fenn a kdzség orvosaival és védondjével
e minden sziikséges helyen és forumon képviseli vagy képviselteti az intézményt
e atdrvényesség biztositasa érdekében kapcsolatot tart fenn a jegyzdvel

E. Munkakériilmények

e 0nallo iroda és telefon

e munkaideje, kotelezo orai (a kotelezod csoportlatogatasok) a torvényben
meghatarozottak szerint

F. Jarandésag

e Dbérbesorolas szerinti fizetés és vezetdi potlék
e cafetéria juttatds a Képviseld Testiilet altal meghatarozott 6sszegben

Nagyhegyes, Bajusz Istvanné
polgarmester
Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.”

Datum:
Alairas:
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakér megnevezése: Ovodavezeté helyettes
A munkavallalé megnevezése:

Besorolasi kategoria: felsé kozalkalmazotti osztaly
Kozvetlen felettese: 6vodavezeto

Kételez6 6raszama: 24 ora.

8 oraban vezetési feladatokat 1at el a heti munkaidd beosztdsa szerint.

8 oraban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkajat.

Sziikség esetén megszervezi a helyettesitéseket, 6sszeallitja a munkarendet.

Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

Megszervezi a nagycsoportosok orvosi vizsgalatat a védond és a korzet orvosanak igénye
szerint.

Ellendrzi a technikai dolgozok munkajanak folyamatossagat, a munkaid6 aktiv kihasznalasat,
a munkateriiletiik rendjét (udvaros-karbantarto, 4 6ras takarito, takarit6, dajkak).

Sziikség esetén atszervezi munkaidejiiket (csOkkentett 1étszam esetén a takaritok valtva
végzik a munkdjukat déleldtt, délutan).

Ellendrzi a biztonsdgos munkavégzés betartasat, a csoportok altal szervezett kirandulasokat
lejelenti a vezetdnek.

Szervezi a nyilt napokat, sziil6i értekezleteket.

Eleget tesz az éves tervben meghatarozott ellendrzési kotelességének a csoportokban.
Ertekezleteket, tovabbképzéseket sziikség szerint Gnalldan vezet.

Segit a szabadsdgolasi terv iitemezésében, év kozben kiirja a szabadsagot a megfeleld
nyomtatvanyra.

Ellatja a nevelési értekezletek, munkakdzosségi foglalkozasok szervezési feladatait.
Gondoskodik a nevelés nélkiili napok, illetve a nyari takaritasi sziinet idében torténd
kiiratasarol.

Nevelési év elején a statisztikat elkésziti.

Az 6vodavezet6 tavollétében teljes felelosséggel latja el a vezetdi teendoket az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

Figyelemmel kiséri a szakmai anyagok felhasznaldsanak takarékossagat, az eszkozok
megovasat.

A koltségvetés eldtervezésénél egyeztet a csoportok ovondivel.

Elvégzi a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a leltdrozasi illetve selejtezési
litemterv szerint.

Gondoskodik a nyari €let tartalmas megvaldsitasarol.

A koltségvetésben meghatarozott dsszeget felhasznalja a jatékkészlet bovitésére, a csoportok
jatékvasarlasara.

Gondoskodik a nyari id6szakban az udvar megfeleld gondozasardl, a sziikséges kerti munkak
elvégzésérdl (kapalds, locsolds, a szankdédomb gyomlaldsa, a homokozd portalanitasa,
felkapalasa).
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Amennyiben a koltségvetésben elfogadtak az udvari jatékok, eszkozok fejlesztési lehetdségét,
eldzetes egyeztetés utdn a munkélatokat megszervezi, irdnyitja.

Eldzetes egyeztetés utdn megszervezi a fak, bokrok poétlasat, a koltségvetésben jovahagyott
Osszeg erejéig.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informéciokat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Kapcsolatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik
a pedagogiai célok megvaldsitasaban.

Segit a kezd6 ovondknek, a Gyes-rdl visszajott kollégaknak.

Az tunnepekhez, a tanévkezdéshez sziikséges eszkozoket felméri és a hidnyossagokat kozli a
vezetdvel.

Ellenorzés

Az éves munkatervben, az ellendrzési tervben, a munkak6zosségi foglalkozasok tervében
meghatarozott szempontok szerint értékeli a gyermekek fejlédését, az 6vondk munkajat, a
tapasztalatokrol beszamolot készit, amelyet a vezetd beépit az éves munka értékelésébe.

Kapcsolattartasi kotelezettség

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportban folyd pedagogiai munkat, heti valtasban dolgoznak,
de rugalmas valtasra is van lehetdség.

Tarsaval megbesz¢€li a nevelési modszerek hatékonysagat a kiillonb6zd nevelési teriileteken,
amennyiben hidanyossagot tapasztalnak, az okot fel kell deriteni, errdl a csoportnaploban vagy
az egyéni felzarkoztatd naploban feljegyzést kell késziteni, segit a felzarkoztato munkéban, a
tehetséggondozasban, a szemléltetd eszkozok, fejlesztd lapok elkészitésében, az év eleji, év
végi felmérések elkészitésében.

Munkatarsaval szoros kapcsolatot alakit ki, részt vesz a heti, havi, éves tervezd munka
Osszeallitasaban.

A pedagdgiai programnak és az éves munkatervnek megfeleléen onalldoan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot, neveldmunkéjdban érvényesiti a massag
elfogadasat.

Biztonsagos koriilmények megteremtésére torekszik a gyermekek testi, értelmi fejlddésehez.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztraciés feladatokat
(csoportnaplo, mulasztasi naplo, személyiségi lapok).

Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepekhez és az dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja és
eldsegiti a megiinneplés modjat.

Biztositja a sziilok szamara, hogy a beiskolazas eldtt minél tobb informacidhoz jussanak.

A gyermek fejlddésérdl redlis informacidval latja el a sziilot.

Segit az iskolalatogatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Segit az egészségligyi vizsgalatok lebonyolitdsaban.

84



Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Nagyhegyes,

Datum:

Alairas:

ovodavezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Munkakozosségvezeto
A munkavallalé megnevezése:
Kozvetlen felettese: 6vodavezeto

Megbizza: a munkakozosség tagjainak kezdeményezésére az ovodavezeto 1 év
idotartamra

A fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Felelds az 6vodai munkakdzdsség ovoda szintli szakszerli miikodéséért, a munkakdzosségi
feladatok koordinalasaért.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja, sziikség
esetén segiti.

Az 6vodavezetd altal atadott teriileteken szakmai szempontu ellenérzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az 6vodavezetonek.

Részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, azt az 6vodavezetd felkérésére rovid
jelentésekkel segiti.

Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak tovabbképzését, onképzesét.

Kiilonleges felelossége
Személyi feladatok:

e munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
e tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa
e jutalmazasban, értékelésben vald kozremiikodés

Tervezés:

e szakmai eseményterv Osszeallitasa
e az 6vodai munkatervhez vald kapcsolddasi pontok megfogalmazasa
o Dbeszerzési, fejlesztési tervek elkészitése

Technikai dontések

e munkakozosségi események idOtervének, tematikajanak elkészitése
o faliijsag, hirdeté milkodési rendjének iddben torténd kiirdsdnak ellenérzése, (nevelés
nélkiili napok)
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Pénziigyi felelosség
e szakmai eszkdzOk beszerzésének tervezése
Bizalmas informaciok

o kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa
e akollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli

e acsoportokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli

e amindsitések sordn megfogalmazottak hivatali titkot képeznek

Ellenorzési feladatok

e az SZMSZ szerint atlagosan heti egy oraban koteles csoportot latogatni
e cllendrzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat
o mérésmetodikai feladatokban kozremiikodik

e részt vesz a munkakdzosség tagjaival

e napi szakmai, pedagogiai kapcsolatot tart a munkako6zosség tagjaival

Munkakériilmények

e cllendrzi a csoportok biztonsagos miikddtetését
o figyelemmel kiséri a biztonsagos €s egészséges munkavégzés feltételeit
e jelzi a teriiletén jelentkezd hidnyossagokat

Nevelomunkajaban Az ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott elveket
érvényesiti. Feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, valamint a
Pedagogiai program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

o Alkotd modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Koteles megtartani a pedagogus etikett kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

o Felelds a rabizott gyerekek szellemi és testi fejlodeéséért.

e Neveldteveékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse.

e Rendelkezik a gyerekek iranti megnyilvanulo, egyiitt érzd, oda- és rafigyeld,
szeretetteljes magatartassal.

e A humanista pedagdgiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl.:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol wvald eltdvolitds, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszeritése).

¢ A mindségfejlesztésben aktivan részt vesz.
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Az 6vodéban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak az intézményben 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben) a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Az 6vodara haruld feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezeto utmutatasa szerint:

helyettesités,

szU101 értekezlet tartasa

eléadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa

konyvtarfelelds

jegyzokonyv-vezetés

az O6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezese

palyazatirasban valo részvétel

hallgatok gyakorlatanak vezetése

leltarozas, selejtezés eldkészitése

felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast hallgatok
gyakorlatanak vezetése

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportban folyd pedagodgiai munkat, heti valtdsban
dolgoznak, de rugalmas véltasra is van lehetdség.

Tarsaval megbeszéli a nevelési modszerek hatékonysagat a kiillonbozd nevelési
teriileteken, amennyiben hidnyossagot tapasztalnak, az okot fel kell deriteni, errdl a
csoportnaploban vagy az egyéni felzarkoztatd naploban feljegyzést kell késziteni, segit
a felzarkoztatd munkaban, a tehetséggondozasban, a szemléltetd eszkozok, fejlesztd
lapok elkészitésében, az év eleji, év végi felmérések elkészitésében.

Munkatéarsaval szoros kapcsolatot alakit ki, részt vesz a heti, havi, éves tervezé munka
Osszeallitasaban.

A pedagbgiai programnak és az éves munkatervnek megfeleléen Onalldéan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot, neveldémunkdjaban
érvényesiti a massag elfogadasat.

Biztonsagos koriilmények megteremtésére torekszik a gyermekek testi, értelmi
fejlodéséhez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(csoportnaplo, mulasztasi naplo, személyiségi lapok).

Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepekhez és az Ovodai hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja és eldsegiti a megilinneplés modjat.
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e Biztositja a szililok szamara, hogy a beiskoldzds el6tt minél t6bb informécidhoz
jussanak.

e A gyermek fejlédésérdl realis informacioval latja el a sziilot.

o Segit az iskolaztatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

o Segit az egészségiigyi vizsgalatok lebonyolitasaban.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Nagyhegyes,

Datum:

Alairas:

ovodavezetd
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Munkakori leiras

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
A munkavallalo neve:
Kozvetlen felettese: 6vodavezeto

Fobb tevékenysége

Heti munkaideje: 40 ora
Ebbdl kotelezd ora: 32 ora
A fennmarado 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak alapjan toltendd le.

Nevelémunkajaban Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott elveket
érvényesiti. Feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, valamint a
Pedagogiai program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

- Alkot6 moddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

- Felel6s a rabizott gyerekek szellemi és testi fejlodéséért.

- Nevel6tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket
sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.

- Rendelkezik a gyerekek irdnt megnyilvanuld, egyiitt érzé, oda-és rafigyeld,
szeretetteljes magatartassal.

- A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

- A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

- Az o6vodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

- Munkaid6 alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben) a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

- Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil
/a dohanyzok valtotarsuk megérkezése utan hagyhatjak el csoportjukat/.
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Az ovodara harulo feladatokbol az dvono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni
a vezeto utmutatasa szerint:

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa

SzertarfelelGs

Konyvtarfelelés

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

Palyézatirasban val6 részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el0készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi megbizatast

- tervezi, szervezi, iranyitja a csoportban folyd pedagodgiai munkat, heti valtasban
dolgoznak, de a rugalmas valtasra is van lehetéség

- tarsaval megbeszéli a nevelési modszerek hatékonysagat a kiilonbozé nevelési
terlileteken, amennyiben hidnyossagot tapasztalnak, az okot fel kell deriteni, errdél a
csoportnaploban vagy az egyéni fejlesztési naploban feljegyzést kell késziteni; segit a
fejlesztd munkdban, a tehetséggondozasban, a szemléltetd eszkozok, fejlesztd lapok
elkészitésében, az év eleji, év végi felmérések elkészitésében

- munkatarsaval szoros kapcsolatot alakit ki, részt vesz a heti, havi, éves tervezé munka
Osszeallitasaban

- a Pedagbgiai programnak ¢és az éves Munkatervnek megfeleléen oOnalldan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot, neveldmunkéjdban
érvényesiti a massag elfogadasat

- biztonsagos koriilmények megteremtésére torekszik a gyermekek testi, értelmi
fejlodéséhez

- naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat
/csoportnaplo, mulasztasi napld, személyiséglapok/

- az SZMSZ-ben rogzitett linnepekhez ¢és az ¢Ovodai hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja és eldsegiti a megiinneplés maod;jat

- biztositja a sziildk szdmara, hogy a beiskoldzas el6tt minél tobb informacidohoz
jussanak

- agyermek fejléddésérdl redlis informacioval latja el a sziilot

- segit az iskolalatogatas megszervezésében, lebonyolitasaban

Kiilonleges felelGsség

- leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért

- a koltségvetés elfogadasa utan 6nalldan bonyolitja le a csoportban a jatékok, konyvek
beszerzését,

- a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi,
egyéb esetben a Kjt. tv.-ben foglaltak szerint jar el
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Ellen6rzés
- ¢értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, ezt a fejlddési napldban rogziti

Kapcsolatok

- a nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési értekezleteken, legjobb tudédsa szerint
torekszik a nevelési cél megvalositasara

- akotelezo tovabbképzéseken feldolgozott témarol beszamol a neveldtestiiletnek

- torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara munkatarsaval, a csoport dajkajaval
¢s a sziilokkel

- pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését /sziiloi
értekezlet, nyilt nap, csaladlatogatés, k6zos programok/

- a vele kapcsolatba keriild személyekkel szemben érvényre juttatja tiszteletét,
probléma-¢s feladatérzékenységét

Munkakorilmények

- a napi felkésziiléshez a nevel6i szoba rendelkezésére 4ll, kiilon 061t6zdszekrény,
tisztalkodasi lehetdség

- hivatalos tigyek intézéséhez a telefon biztositott

- szakmai konyvek €s a szertar munkajahoz rendelkezésére all

Jarandosag
- bérbesorolas szerinti illetmény
,cafeteria” a képviselO-testiilet hatdrozata alapjan
- pedagogus igazolvany
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Nagyhegyes,

Datum:

Alairas:

ovodavezeto
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Dajka

A munkavallal6 neve:

Kozvetlen felettese: Ovodapedagogus, 6vodavezeté helyettes
Kinevezési jogkor gyakorléja: Ovodavezeté

A. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd-helyettes irdnyitasa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagogus iranyitasa alapjan
végzi.

Heti munkaideje 40 ora, amit heti valtasban tolt le.

Napi feladatok:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomaésara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

- tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel

- naponta végez ferttlenitést, portalanitast

- acsoportvezetd 6vond elvarasai szerint sajat csoportjukban végzik a gondozassal,
étkezéssel, alvassal kapcsolatos teenddket

- az 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €letében

- haa csoportban reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozas zajlik, ezen
iddszakokban - sziikség szerint - a gyermekek feliigyeletét is ellathatja

- sajat foglalkoztatdjanak, 6ltozdjének, fiirdészobajanak takaritisa, az ablakiiveg
sziikség szerinti tisztan tartasa, fiiggetleniil a nagytakaritasok idejétol

- az étkeztetés elokészitése, talaldsa a napirendnek megfelelden

- ebéd utan az 61t6z6, mosdo felmosasa, fertdtlenitése

- sziikség szerint az 6vodai foglalkoztatasi eszk6zok eldkészitése

- rendszeresen segit az 6vondnek az udvari élet tevékenységeinek megvaldsitasaban,
segit a balesetveszélyes hintak, maszokak feliigyeleténél az udvaron; a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek

- ebéd utan termet rendez a gyerekekkel egyiitt, agyat rak, segiti a gyermek lefektetését,
felkeltését, vetkoztetését, Oltoztetését.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyjtson mindségi
szolgaltatast.

e Az dvodaban olyan id6épontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1évo vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérddiv,
Oonképzes)!

Heti feladatok:

jatékok, butorok, polcok lemosésa

fiird6szoba teljes takaritasa /csempe, WC, elvalasztok/
fogmosod poharak és fésiik fertétlenitése

a csoport textilidinak mosasa, vasalasa, javitasa
gondozzak az 6voda kertjét és a cserepes virdgokat

1dGszakos feladatok:

B.

hianyzas esetén a hianyzé dajka csoportjaban is ellatja a sziikséges teendoket, dijazas
ellenében koteles helyettesiteni

sétak, kirandulasok alkalméval segit az 6vondnek a gyermekek feliigyeletében,
gondozasaban

az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz

az arra raszorul6d gyermeket sziikség esetén lemossa, tisztaba teszi

elvégzi azokat a feladatokat, amelyeket az 6vodavezet6 a feladatkorébe utal

hetente egyszer fertdtleniti a jatékokat

szlikség szerint nagytakaritast végez az 6voda egész teriiletén

/falak portalanitasa, ablakok tisztitasa, viragok, butorok, konyvek, ajtok, faliképek,
szOnyegek stb. portalanitasa/

szlikség szerint /min. egy alkalommal hetente/ rendbe teszi az irodat, a neveldi szobat,
a logopédiai szobat, illetve az 61t6z6t

fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

szlikség szerint rendet rak a szertrban €s a butorraktarban

a gyermekek agynemiinek valtasarol 2-3 hetente (téli-nyari idészaktol fiigg), illetve
sziikség szerint gondoskodik

az elszakadt babokat, 6vodai textiliakat javitja /13:15-14:15-ig -alvasidében/

felel valamennyi textilia, jaték, targyi eszkdz szamossagaért, a selejtek megdorzéseéért,
gondoskodik a tarolasarol

Kiilonleges felelosség

Vagvoni érdekeltséggel kapcsolatban:

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja és a munkavédelmi
eldirasokat betartja, allagmegdvasukrol gondoskodik

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast,
vizcsapokat, 6blitoket, a riaszto belizemeltetését

az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik
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- az 6voda textiliaival, evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
,,t0rési naplot”

- atlz-és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja

- atisztito-és moso-fertdtlenitd szereket gazdasagosan hasznalja és elkiilonitve a
gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja

Tervezés:
- tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd, mosoé és fertotlenitd szerek mennyiségét és
egyezteti az élelmezésvezetdvel
- munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

Eqgyéb rendelkezések:

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Bizalmas informacidk kezelése:

- a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat, a munkahelyen tortént dolgokat
koteles hivatali titokként kezelni

Kapcsolatok:

- napi kapcsolatban van a konyhai dolgozdkkal
- a gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit

Munkakorilmények:

- kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdség
- amunkakor elldtdsdhoz megfeleld fizikai alloképesség sziikséges

Jarandosag:

- bérbesorolasi fizetés,

- munkaruha, védoruhazat biztositasa

- aKépviseld testiilet hatdrozata alapjan cafeteria juttatas,

- lakossagi folyoszdmla vezetési dij tdmogatasa, fenntarté dontése alapjan

C. A reggeles dajkik és a 8 orara munkaba 4116 dajkak kotelességei

- ahomokozo6 kornyékének dsszeseprése, ha az udvaros hianyzik a homokozok felasasa

- sziikség szerint felsepri az udvar betonozott részét, illetve a jardat és a csoportok eldtti
teraszt, nyaron locsolja a poros udvarrészeket a reggeli és délutani idészakban

- télen homokkal felszorja a csuszos jardat, 1épcsot

- fogadja a gyerekeket a reggeles 6vondvel egyiitt

- azudvari jatékokat kikésziti, port torélnek
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- testnevelési foglalkozas el6tt portalanitja a termet, a megfeleld tornaszereket
elokésziti, segit a gyerekeknek az atdltozésben

- sziikség szerint, de az étkezések utan mindig felsepri a csoportszobat

- saros id6 esetén a délelotti jaték €s séta utan a folyosot felmossa

- sziikség szerint felmossa a mosdot, 61t6zot

- az 6vondk kérésére kozremiikddik a foglalkozasi eszkdzok elokészitésében, szervezési
feladatok végzésében

- sziikség szerint mossa, vasalja, javitja az 6voda textilidit

- a hasznalt foglalkozasi eszkdozoket pontosan visszateszi a tartoba, szekrénybe, az
allaganak megovasaért anyagi feleldsséggel tartozik

- nagy gondot fordit a babok, a dramatizalasi eszk6zok allaganak megodvasara, sziikség
szerint javitja, tisztitja

- délutan, besegit a jatékpolcok rendbetételébe

- az ablak ¢és az ajté-livegek tisztasagara nagy gondot fordit, az ablakkdzoket kitorli

- ellendrzi az udvar rendjét, a jatékok elrakasat a délelotti jaték utan

- amunkaeszkozokért anyagi feleldsséggel tartozok, a munka befejezése utan az
eszkozoket a helytikre teszi

- gondoskodik a zaszl6 harom havonta torténd tisztitasarol, jelzi az évenkénti csere
esedékességét a vezetd-helyettesnek.

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza. /nyari takaritas stb./

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Nagyhegyes,

Datum:

Alairas:

ovodavezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

I.1. Azonosito adatok:
T e
SzULEtEsI NEV: e
Sziiletési hely, 1dO: .o
ANYJANEVE.
2. A munkakoér megnevezése, Célja: bolcsédei dajka
A kisgyermeknevel6 segit6tarsaként, annak iranymutatasa alapjan kozremiikodik a
gyermekek gondozasaban. Fo feladata a kornyezet rendjének, tisztasdganak

megteremtése, a kisgyermeknevel6k munkéjanak segitése.

3. A munkakorhéz kapcsolédé jogszabalyi eléirasok és munkaltatéi egyéb
feltételek:

Iskolai végzettség: 8 altalanos iskola
Szakmai képesités: bolesddei dajka tanfolyam
Egyéb: - egészségiigyi alkalmassag

- nyilatkozat a Gyvt. 15.§ (8) foglaltak szerinti kizar6 okrol

I1.1. Fiiggelmi kapcsolata:

Munkailtat6i jogkor gyakorléja: Tiindérkert Ovoda és Bolcséde vezetdje
Kozvetlen felettese, munkairanyitéja: intézményvezetd
2. Kozvetlen beosztottja: nincs

3. Szervezeti egység megnevezése, munkavégzés helyszine:
Tiindérkert Ovoda Bolcsdde 4064 Nagyhegyes Kossuth u. 30/A

4. Munkaideje: Munkaideje heti 40 6ra, napi 8 6ras munkaidd beosztassal, 8 - 16,00 oraig.

5. Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, vezetdi feladatokkal
megbizott kisgyermekneveld

Szakmai kapcsolat: kisgyermekneveldk, intézményvezeto,

A Munkakori leirés tartalmazza feladatait, kotelességeit, jogait.
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IIL. 1. Altalanos rész:

Jelenlétét a jelenléti iven naponta rogziti.

Betegség miatti tdvolmaradasat legkésobb munkakezdésének ideje eldtt egy oraval jelenti
kozvetlen felettese felé.

Munkaid¢ alatt az intézmény épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Eves szabadsagat a ,,szabadsagolasi terv” szerint az intézményvezetd helyettes adja ki
irasban.

A balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi eldirdsokat koteles betartani és az oktatdsokon részt venni.
Az érvényben levd jogszabaly alapjan koteles évente munka-alkalmassagi vizsgalatokon
megjelenni.

Anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a bolcsdéde vagyondért.

A bolcsdde belso tligyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

Az intézményben dolgozok hazirendjét betartja, munkajat az aktudlis torvényi eldirasoknak és
az intézmény szabdlyzataiban rogzitetteknek megfelelden koteles végezni.

2. Munkakér jogosultsagai:

e azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele

e javaslattételi jog a bolcsdde miikodésével kapcsolatban

e joga van a munkakdrével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kort tajékoztatast kérni
¢s kapni, kiilonds tekintettel a munkaltatéd foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire

e joga van a sz0lasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez

érvényesitheti a munkahoz valo6 jogot

képzéshez, tovabbképzéshez valod jog

3. Ellatando feladatai:

Munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen — atoltozve — kell rendelkezésre allnia.
A kisgyermekneveldk segitdtarsaként biztositja a bolcsddés gyermekek ellatdsdhoz sziikséges
technikai feltételeket, a kornyezet rendjét, tisztasagat.

A vezetd altal meghatarozott munkateriilet naponkénti takaritasat az irasban kiadott
eldirasoknak megfeleléen veégzi.

Munkateriilete:

- A bolcsddei ,,Nyuszi” csoport flirdészobdja és atado helyisége.
- Ovodai dajka hidnyzasa esetén — ha sziikséges — az 6voda teriileten is be kell segitenie a
takaritasban, ezért napi kapcsolatot tart kollégandivel.

A napi négyszeri €tkezés alkalmaval — a sziikséges mértékben elokészitve - viszi be az ételt a
csoportszobaba.

Etkezések utan az ételszallito kocsit kitolja a csoportszobabdl a konyhaba, a csoportszobat és
egyeéb helyiségeket rendbe teszi (asztalok leszedése, asztal, tér elrendezése, ételhulladék
feltakaritasa, székek, asztalok attorlése, padld felmosasa, stb.).

Sziikség szerint felligyel a csoportszobdban, mig a kisgyermekneveld a fiirdészobdban a
gondozasi teenddket végzi. A gondozasi miiveletek utan a szennyezett papirpelenkat zarhato
nylon tasakban helyezi el a kommunalis hulladékgytijtébe, az egyéb szennyes textiliat leadja a
mosodaba.
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Etkezések, illetve a fiirdészobai gondozasi miiveletek utin gondoskodik a helyiségek
eléirasnak megfelelden tisztantartasarol.

Elokésziti az udvari jatékokat, sziikség szerint fogadja az udvarra és az udvarrdl érkezd
gyermekeket, segit a kisgyermekneveloknek a gyermekek udvarra le-, illetve
felkisérésében. Saros id6ben megtakaritja a gyermekek kinti cip6jét.

Altatashoz eldkésziti az d4gyakat, matracokat, alvas utan a helyére rakja azokat.
Az agynemt cseréjét sziikség szerint elvégzi.

A takaritast szelloztetéssel, portalanitassal kezdi, majd a padlozat, butorzat nedves fertdtlenitd
lemosasaval fejezi be. Sziikség szerint mindennemii olyan takaritdsi munkat elvégez, amely
biztositja a bolcsddei csoport, a mosdo, atado, fedett terasz, illetve az épiilet allando
tisztasagat.

Biztositja a gyermekek feliigyeletét a kisgyermekneveldk igénye szerint (udvaron, szobaban
egyarant), de nevel6-gondozd tevékenységet nem végez. Koteles a kisgyermeknevelOk
szakmai munkéjaban minden segitséget megadni ugy, hogy kdzben sem a nevelést-gondozast,
sem a gyermeket a folyamatos napirendben ne zavarja.

Iddjarastol és évszaktol fliggden tisztan tartja a kerti jatékokat, butorokat.

A gyermekek altal haszndlt jatékok fertdtlenitése is az ¢ feladata. A csecsemd jatékokat
naponta, a tobbiekét kéthetente fertdtleniti. Jarvanyos idészakban hetente, legalabb egyszer,
illetve sziikség szerint.

A WC-k, bilik, badelldk, szennyes ruhatirold edények, mellékhelyiségek stb. takaritasat
folyamatosan végzi.

Az atadot, fiirdészobai helyiséget naponta kétszer — iddjarastol fliggden sziikség szerint -
koteles fertdtlenitds vizzel felmosni. A fertétlenitds oldatokat ugy késziti el, hogy figyelembe
veszi a szennyezettség fokat. A csempézett falfeliiletet fertdtlenitds vizzel hetente lemossa. Az
ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitdsat havonta elvégzi.

A WC-k és a flirddszoba részére kiillon vodrot és felmosoruhat kell haszndlni és azokat
elkiilonitetten tarolni.

A tisztito- és fertStlenitdszereket sziikség szerint igényli az élelmezésvezet6tdl és azok
elzarasarol, takarékos felhasznalasarol gondoskodik.

Negyedévente a butorok, szOnyegek vegyszeres tisztitasat elvégzi, kimossa a fliggénydket,
sotételdket.

Rendben tartja a csoport szobandvényeit.

Munkaideje alatt koteles a rendelkezésre bocsatott munka- ¢és védoruhdzatot és
véddeszkozoket hasznalni.

A munkaeszkozokért €s a csoport, illetve az intézmény leltari targyaiért felelds.

Miiszaki, balesetvédelmi szempontbdl csak kifogastalan eszkozokkel dolgozhat.

Nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat is.

4, Szakmai kovetelménvyek:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés mintdjaval
segitse eld a kisgyermekek fejlddését. Kapcsolataira az elfogadds és a tapintat legyen
jellemzd. Tisztelje a gyermeket, sziilot. A tudomasara jutott informaciokat szakmai titokként
kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziildket tapintatosan irdnyitsa a
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kisgyermeknevelOhoz.

Sziiloknek a gyermekrol semmilyen felvilagositast nem adhat!

Helyettesités:
Hianyzésa esetén Kecskés Sandorné 6vodai dajka helyettesiti.

8. Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed az intézmény — ezen belill a bolcsdde - egész teriiletén tortént
eseményekre, a zavartalan miikodésre, kiemelten;

- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre;

- az intézmény j6 hirnevének apolasara;

- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara;

- gazdalkodasi (készletek megovasa), jogszabalyok, eldirdsok betartasara és betartatasara.

- a gyermekek biztonsagara.

Az intézményvezetd, - munkaidején belill, intézményi érdekbdl — egyéb feladatok
elvégzésével is megbizhatja. A megbizas torténhet szoban vagy irdsban.

A fentiekben nem részletezett kérdésekre a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvény, a Munka torvénykonyve, valamint a Szervezeti és Miikddeési
Szabalyzatban foglaltak az irdnyadok.

Panaszaval az intézmény vezetdjéhez fordulhat.

Jogorvoslati lehetdségért a Hajda-Bihar Megyei illetékes Munkaiigyi Birdsaghoz
fordulhat.

A Munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkaltatd ezen munkakori leirds modositasanak, kiegészitésének jogat fenntartja.

intézményvezetd

A Munkakdri leirasban foglaltakat megismertem ¢és azokat magamra nézve kotelezd
hatalytinak ismerem el, betartasaért biintetdjogi és fegyelmi felelosséggel tartozom.
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A munkakoéri leirds egy alairt példanyat a mai napon atvettem.
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MUNKAKORI LEIRAS
A munkakor megnevezése: Kisgyermeknevelé
A munkavallal6 neve:
Besorolas:

Szakmai gyakorlat: 2 év

Munkaidé: heti 40 o6ra, a 257/2000. (XI1.26.) Korm.rendelet 7.§-a alapjan a teljes
munkaidobdl 7 orat kell a kozvetlen munkateriiletén eltolteni.

Jogallasa:
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: 6vodavezetod
A kozvetlen felettese: 6vodavezetd

A munkakor célja: Az intézménybe felvett bolcsédés gyermek szakszerli nevelése-
gondozasa, pszichoszomatikus fejléddésének biztositasa

Helyettesités rendje: kisgyermekneveld tarsa helyettesiti, egyéb esetben helyettesitésérol
kozvetlen felettese gondoskodik.

Feladatai:

Az intézményvezet irdnyitasaval dolgozik, munkija végzése soran figyelembe veszi a
bolcs6édeorvos (haziorvos), a gyogypedagdgus, a pszichologus és a mentora Szakmai
utmutatasait.

1.) Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gondjaira bizott gyermekek testi és szellemi
fejléddésének folyamatat. Szakmai tudasaval segiti a gyermekek harmonikus fejlodését,
tamogatja kezdeményezéseiket, 6nallésodasi torekvéseiket.

2.) A korszerli nevelési-gondozasi elveket az egyéni fejlettség figyelembevételével
alkalmazza és a gyermekek kiegyensulyozott fejlédéséhez érzelmi biztonsagot teremt.

3.) A szakmai kovetelményeket gondos el6készités utan, az egyéni igények tiszteletben
tartdsaval alkalmazza. Ebben tamaszkodik mentoréra, illetve kisgyermekneveld
kollégajara, akikkel egyiittm{ikodik a kisgyermeknevel6i munkarend pontos
kialakitdsaban ¢s megvalodsitasaban.

4.) A gyermek bolcsédei életét ugy alakitja — a rugalmas, és folyamatos napirend
elvarasainak megfeleléen — hogy az ébrenléti i1d6 valtozatos tevékenységre,
tapasztalatszerzésre adjon lehetdséget, a varakozéasi 1d6 kikiiszobolésével. A
napirendet gy szervezi meg, hogy a gyermekek a lehetd legtobb id6t toltsenek a
szabad levegdn.

5.) Nevelési-gondozasi munkaja a ,,sajat” gondozond rendszeren keresztiil, a gyermekek
gondozasi sorrendjének figyelembevételével végzi.

6.) Beszoktatasnal empatiaval, tapasztalatainak felhasznalasaval segiti a gyermekek
bolcsddei beilleszkedését. A sziilokkel folyamatosan egyiittmiitkodve csokkenti az
elvalas okozta nehézségeket.
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7.) Kiemelt figyelmet fordit a csalad — bolcs6de kapcsolatanak elmélyitésére, Oszinte,
partneri egyiittmiikodés kialakitasara torekszik. Szakmai tudasaval, humanumaval a
tartalmas napi kapcsolatokon tal a gondozonéi munka tarsadalmi elismertségét is
noveli. Ennek érdekében szakmai felkésziiltségével, szocidlis érzékenységével,
hitelességével biztositja a bdlcséde nyitottsagat a csaladlatogatdson, sziiloi
értekezleten, nyilt napon, szervezett programokon is. JO kapcsolatot alakit ki a
csaladokkal, folyamatosan egyiittmikodik a sziilokkel és tamogatja Oket sziil6i
szerepiikben. Tiszteletben tartja a csaladok gyermek-neveléssel kapcsolatos kulturalis
hagyomanyait, szokasait.

8.) Segiti a gyermekintézmények szakmai munkajat, eredményes munkakapcsolatot alakit
ki tarsintézményekkel (bolcsddékkel, korai fejlesztést végzd intézményekkel,
gyermekjoléti szolgalatokkal).

9.) A csaladok korében rendszeres és folyamatos egészségnevelési tevékenységet végez.

10.) A mindenkori kovetelményeket figyelembe véve elvégzi a nevel6-gondozo
munkahoz kapcsolodd dokumentécios feladatokat. Szakszer(, tartalmas és folyamatos
feljegyzésekkel ad hii képet a gyermek bolesddés életérdl, fejlddésérdl (egészségiigyi
torzslap, fejlodési tabla, tizend flizet, csoportnapld). Jelentési feladatainak a kozvetlen
felettese utmutatasa alapjan tesz eleget.

11)) Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat és a
valtozasokat. Segiti az orvos munkdjat, el6késziti a vizsgalatokat, jelenlétével a
gyermek szamara érzelmi tdmaszt ad. Az orvos megallapitasait kozvetiti a sziilok felé.

12.) Ismereteinek megorzése és bovitése érdekében folyamatosan tajékozodik a
szakmai elvarasok, elvek és modszerek felol. Részt vesz a munkaértekezleteken, belso
tovabbképzéseken. Az intézmény vezetOje altal elkészitett tovabbképzési terv szerint
részese a 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendeletben foglaltak szerinti tovabbképzéseknek.

13) A munkahelyére beosztott palyakezdd vagy GYED-1r6l és GYES-rdl visszatérd
dolgozok szakmai és emberi beilleszkedését eldsegiti. A szakmai gyakorlaton 1évo
tanulok elméleti és gyakorlati ismereteinek bovitésére torekszik.

14.) Folyamatos kapcsolatot tart a technikai dolgozokkal, melynek tartalmat a
gyermekek igényei szerint aktualizalja.
15.) Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, a kornyezet

higiénidjardl, a kozegészségiigyi eldirdsok maradéktalan betartdsarol. A gondozési
egység berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek allagat megdvja, ¢€s azokat
feleldsséggel kezeli. Miiszaki és egyéb meghibasodasokat azonnal jelenti az dvoda
vezet6jének. Rendszeresen részt vesz munka- baleseti- és tlizvédelmi oktatason.

16.) Szolgaltatasok szervezésében részt vesz, amelyeket, kisgyermekeket neveld
csaladok szamara biztositanak.

Hataskore, jogkore:

A kisgyermeknevel6 jogosult arra, hogy
- a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén
azonnal intézkedést tegyen,
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a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utalé megvaltozéasa esetén a
szlikséges intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fertézésveszElyt jelentdé gyermek hazavitelér6l gondoskodjon,

a személyi- targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonaldt pozitiv irdnyba
befolyasold javaslatot tegyen,

a Munkavédelmi szabalyzatban meghatdrozott rend szerint munka- és véddruhat
hasznaljon,

a munkajahoz sziikséges informaciok birtokaba kertiljon,

az intézmény telefonjat magancélra csak téritési dij ellenében hasznalja,

a csaladokat tajékoztassa a téritési dij csokkenésének lehetdségeirdl

Felelossége, kotelezettsége:

A kisgyermekneveld feleldsséggel tartozik:

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlodéséért,

a nevelési-gondozdsi munka érzelmi biztonsdgot nyujtd, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szinvonalon torténd végzeéséért,

a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, 0sszehangolt, a gyermekek épiilését
szolgalo alkalmazésaért,

a bolcsddei adminisztracié szakszerl és folyamatos vezetéséért,

az érvényes kozegészségiigyi szabalyok betartasaért,

kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre all6 eszkozok, butorok
allagmegovasaért, a leltari eszk6zok gondos kezeléséért,

a munka-, baleseti- és tiizvédelmi oktatason valod rendszeres részvételéért,

sajat egészségének megovasaért, a foglalkozas egészségiigyi orvosi vizsgalatokon valo
megjelenéséért, az egészségiigyi kiskonyv aktualitdsaért, bemutatasaért,

a munkdja végzése soran tudomadsara jutott informéciok szolgalati titokként valod
kezeléséért,

az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetendének
tartott szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz méltd magatartds tanusitdsaért, mind a munkahelyen, mind azon
kiviil

A kisgvermeknevelo koteles:

a napi jelenlétét a jelenléti iven rogziteni,
betegsége esetén tavolmaradasat legkésobb munkakezdésének idépontjaig jelenteni
kozvetlen felettesének

Kiilonleges felelossége

A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,
1. szamt mellékletének 2.1. pontja szerint, a tobbcélu, kozos igazgatasu intézmény esetén az
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egycsoportos bolcsddében - heti két 6raban - vezetdi feladatokat is ellat a kisgyermekneveld.
Ebbdl kovetkezden az alabbi feladatokkal bizom meg:

Vagyoni érdekeltség
e A bolcsddei csoport targyi felszereltségének feleldsségteljes kezelése, megorzése,
fejlesztése.
e A koltségvetési koncepcid benytjtasa eldtt javaslatot tesz az intézményvezetonek a
bolcsddében sziikséges felujitasokkal, karbantartasi munkalatokkal,
eszkozbeszerzésekkel kapcsolatosan.

Tervezés

e Részt vesz az éves bolcsddei Munkaterv elkészitésében.

e Részt vesz az éves bolcsddei Beszamolo elkészitésében.

e Részt vesz a bolcséde Szakmai programjanak bevalasvizsgalataban, megteszi az ebbdl
kovetkezo fejlesztési javaslatokat.

o Torekszik a bolesdéde 6nalld arculatdnak megteremtésére.

e Szervezi a bolesddei tinnepeket, hagyomanyokat.

Bizalmas informaciok kezelése
e Megdrzi a gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat.

Ellendrzés

e A bolcsddei nevelési-gondozas orszagos alapprogramja, a bolcséde Szakmai
programja, és az éves Ellendrzési terv alapjan részt vesz a bolcsédében folyd nevelési-
gondozasi tevékenység hatékonysaganak ellendrzésében.

Kapcsolattartas

e Jo kapcsolatot apol kozvetlen munkatarsaival, képviseli érdekeiket, az intézmény
vezetdsége elott.

o A gyerekek érdekeit szolgalo partneri kapcsolat kialakitasara torekszik a sziilokkel.

A munkakori leiras hatalya:
A munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavondsig érvényes.

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Nagyhegyes,

Datum:

Alairas: ovodavezeto
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

A munkavallalo neve:

Besorolasi kategoria: gimnaziumi érettségi + szakiskola

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: az 6voda vezetéje

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket (érkeztetés,
sztornirozas, tovabbitds, megdrzés, selejtezés)

bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

vezeti a postai feladokonyvet

informéciokat szerez be és tovabbit

telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai szolgéltatdval,
szervezoirodakkal)

pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit

szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot

kozremiikddik az dvodabutor, a tanszerek és irodaszerek megrendelésén, azokat szam
szerint és mindségileg atveszi és ellendrzi

feladata a dolgozok Uuti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatasa

fogadja a vendégeket

jol lathato helyen kifliggeszti munkarendjének, fogaddorainak rend;jét

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése,

az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonb6zd szempontok szerint és
annak tovéabbitasa a KIR Kozponti Adatgyiijtd rendszerébe.

a beiskolazéssal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése

az 6vodai torzskonyv vezetése

a gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.
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a kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése €s figyelemmel kisérése

Munkaltatéi feladatok és nyilvantartasok

a munkatarsak alkalmazésaval ¢€s kilépésével, valamint a béremeléssel és jutalmazassal
kapcsolatos nyomtatvanyok, trlapok kitoltése

a munkaruha nyilvantartas vezetése

jelenléti ivek elokészitése, ho végi lezarasa

talérak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése a MAK felé.

a szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK
fele.

a tarsadalombiztositasi (tb) {ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-,
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa

az adodiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatisa, a kiilonb6zd nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%)

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

az oOvoda koltségvetésével kapcsolatos 4afds szamlainak, megrendeldinek,
szerzodéseinek lefiizése, megorzése

az Ovoda miikddéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkozok bevételezése

a szoba és egyéb helyiségek leltarainak elkészitése,

a kis értékd, illetve nagy értékii eszkozokrol leltar vezetése

az éves ¢és az alkalomszerli leltdrozés eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasdnak
adminisztralasa

selejtek elokészitése, lebonyolitasa

folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése

Kiilonleges felelossége

az irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok) témakordk szerinti,
betiirendes feldolgozésa és tarolasa

betartja és teljes anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztar, illetve ellatmany-kezelési
szabalyzatban foglaltakkal (14sd melléklet)

Tervezés

nem dokumentum jellegti, elavult iratok folyamatos selejtezése

iratrendezési terv készitése

a dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval
az oOvoda dolgozdinak tovabbképzési terve szerint részt vesz az tgyvitel és
szamitastechnikai tovabbképzésen

megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét

javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizéalasara

szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait
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Bizalmas informaciok kezelése

Munkéja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak az 6vodavezet6 engedélyével adhat ki.

e bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait
e nem szolgaltat indokolatlanul adatokat az 6vodas gyerekekrol

e kezeli az 6vodasokrodl, pedagogusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szolo
nyilvantartast
o feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl

Ellenérzési foka
Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval

o intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérol

Kapcsolatok

kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az 6vodavezetovel és helyettesével
o szervezdirodakkal
e munkaszerzddésben allo vagy az 6vodat tdmogatd szponzorokkal, véllalkozokkal

Munkakoriilmények

e kiilon iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja

e az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészsegérdl a vendégkinalashoz sziikséges
eszk0zokrdl az élelmezésvezetdvel egylittmiikodve gondoskodik

o személyes targyait 61t6z0szekrényben tartja az irodaban

e munkaideje: hétfotol — péntekig: 7 — 15 oraig tart

Jarandosaga

e Dbéren kiviili juttatas (Cafeteria)

e a rendkiviili munkaidében végzett munkajat az SZMSZ-ben foglaltak szerinti dijazas
illeti meg

o utikoltség térités
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznéalom.

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Nagyhegyes,

Datum:

Alairas:

ovodavezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Pedagogiaiasszisztens
A munkavallalé neve:
Kozvetlen felettese: 6vodavezeto helyettes

Cél: Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.
A pedagdgiai program eredményes megvalodsitasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény:  Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, Kozépfokl végzettség, (gimnazium)

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, segitékészség

Fobb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:
e a gyermekek feliigyeletének biztositasanal.
a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsdban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében.
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
e az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

e A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
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az étkeztetésnél,

az 0ltozkodésnél,

a tisztalkodasban,

a levegoztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutan folyaman - a pedagogus utmutatdsa szerint - segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében.

Esetenként 6néalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi ttmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal,

vizsgalatra vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasa szerint végzi.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozasokat szervez, ezen
idészakokban - sziikség szerint - a gyermekek feliigyeletét is ellathatja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat €s jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé €s az adott helyzetben

altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség €s a tisztesség elvének megtelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

-  munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére

- véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja sordn tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
talmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri
leirasat az intézményvezetd késziti el.
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e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

e Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelgsségre vonhato

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol  eltérd6  hasznélatiért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység
e Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miitkodési rend, a
vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak
e Az intézményvezetd, a helyettese és az 6vodapedagdgusok
e A pedagogiai munka fejlesztése. az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munkijaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozd pedagodgusokkal
és az oOvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények
e Munkgjat az oOvodavezeté altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabalyok
betartdsdval, a mindenkor hatilyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabélyzat alapjan végzi.
e Munkdjdhoz telefon, szamitogep, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
e Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
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e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége

o Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.
Jarandosag

e Dbérbesorolas szerinti fizetés

e atOrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek

Nagyhegyes,

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Alairas:

Datum:

ovodavezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Udvaros-karbantarto
A munkavallal6 neve:

Kozvetlen felettese: 6vodavezeto helyettes

FOBB TEVEKENYSEGEK

e Folyamatosan gondoskodik az épiiletben illetve az udvaron 1évo eszkozok, targyak
meghibasodasanak javitasardl (ajtok, ablakok, égdcsere, zarcsere, jatékok, asztalok,
székek, polcok javitasa, potlasa, hegesztés). Beszerzi az e munkélatokhoz sziikséges
anyagokat.

e A kapuk zarhatosagarol gondoskodik.

o A géazéra koriili részt folyamatosan gyomtalanitja, idonként ellendrzi az akndk
allapotat, a bekeritett szennyviztarold kornyékét sziikség szerint kaszalja.

e Az udvaron torténd nagyobb munkalatok elvégzésében részt vesz, illetve irdnyitja az
ott dolgozdk munkajat (a fa és fémjatékok elhelyezése, udvari iilokék, padok leallitasa,
festése ezek balesetmentes allapotban tartasa).

e Felel az utcafront (kdrben az 6voda, ebédld kornyéke) a parkolo, az udvar folyamatos
rendben, illetve tisztan tartasaért.

e Gondoskodik a homokozo napi felasasardl, kornyékének és a jarofeliilet
portalanitasarol.

e Biztositja és elvégzi a pancsold sziikség szerinti vizellatasat, illetve leengedését
(iddszakos).

e Télen nyitasra az épiilet koriil (beliil a jardat, bejarokat, teraszokat, az ebédlo feldli
aruatvevd 1épcsojét és az aszfaltot a kerités sarkaig, az ebédld bejaratanal a 1€pcsot)
elsepri a havat, biztositja a jarddk cstuszdsmentességét illetve Osszel és nyaron a
faleveleket eltakaritja, az esetlegesen eldobalt szemetet 6sszeszedi.

e Tavasztol 6szig sziikség szerint végzi a fii nyirdsat, vagja a parkoloban a sovényeket, a
kerti gépeket rendben tartja.

e Sziikség szerint gondozza a fakat, bokrokat, ha kell poétlasukrol, locsolasukrol
gondoskodik, gyomtalanit.

e A nyari, téli, tavaszi nagytakaritasnal segit a butorokat athelyezni, magasabb részekrol
a meszet, port, pokhalot leszedni (tornaterem, galéria).

e Felel a padlasra felhordott eszkdzok biztonsagos elhelyezéséért, sziikség szerint a
meglévd anyagokbdl barkéacsol.

e Lomtalanitaskor a padlasrol lehordja a feleslegessé valt eszkozoket, elhelyezi azokat a
parkoldban.

e A szeméttarolot rendben tartja, szemétszallitds utan kimossa és fertOtleniti a konténert
és a szemeteskukakat.

e A téli id6szakban vizteleniti az udvari csapokat.

e Idokozonként (legalabb havonta egyszer) segit a butorraktar, szertar eszkdzeinek
atrendezésében, takaritasaban.
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Allanddan gondoskodik a balesetet okozé targyak eltavolitasarol az dvoda zart részén
beliil (iiveg, torott jaték stb.) valamint az épiileten kivil a gyermekek altal
leggyakrabban hasznalt teriileteken (bejarati rész, stb).

Gondoskodik a kazdnhaz szelldztetésérdl, folyamatos tisztantartasarol, takaritasarol.
Osszel az épiilet ereszeit kitakaritja a falevelekt6l. Segit a konyhara érkezd aruk le és
berakasaban, a szarazaruraktarban.

Felel az atvett szerszamokért. Feladata a szerszamok és a javitashoz sziikséges
anyagok, eszk6zok megdrzése €s azok megfeleld taroléasa.

Elvégzi mindazt, amit a vezetd idokozonként a feladatkdrébe utal.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

Koteles betartani a balesetvédelmi és tlizrendészeti eldirasokat a foépiiletben és az
udvaron.

Koteles munkahelyén beosztdsanak megfelelom idében pontosan megjelenni és a
rendszeresitett jelenléti ivet sajat keziileg alairni, feltliintetve a munka kezdésének és
befejezésének idopontjat.

Barmely okbdl torténd tavolmaradasat koteles a munkakezdés elodtt telefonon, vagy
barmely mas modon felettesének bejelenteni.

Kiilonleges felelossége:

A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tal: munkakdrébdl adddod kotelezettsége a
hivatali titok megdrzése.

Nagyhegyes, 2018. szeptember 1.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Alairas

Datum:

ovodavezetd

115



Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Takarito
Munkavallalé neve:
Kozvetlen felettese: 6vodavezet6, vezeto-helyettes

Folyamatos tevékenység:

- tisztan tartja a jobb oldal csoportszobait, mellékhelyiségeit

- naponta fertdtleniti a mellékhelyiségeket, hypds vizzel a délutani 6rdkban, miutdn mar
a gyermekek nem hasznaljak, igy a ruhdzatukat nem veszélyezteti

- katiriti a kukdkat a csoportokban, mellékhelyiségekben, majd fert6tleniti azokat

- afolyoson 1évé szekrényeket, egyéb eszkozoket naponta portalanitja, az
ablakparkanyokat kiviil-beliil letorli, az 61toz0szekrények aljat naponta kitakaritja

- sziikség szerint végzi a sajat részre esd ablakok tisztitdsat, a vilagitd udvar, az ebédld
bejarati ajtajanak, ablakrészének tisztitasa kozos feladat

- atornatermet a délutdni 6rdkban naponta portalanitja, naponta jol kicsavart ruhdval
feltorli

- ahomokozdt a karbantartd hidnyzasa esetén délutan felassa, gondoskodik a
jardaszegély, az 6vodat koriilvevo kert gyomtalanitasarol, rendezettségérol

- jarvanyos iddszakban tobbszor fertdtleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket,
csaptelepeket

- folyamatosan végzi az 6voda és ebédlo textilidinak, kopenyeknek a mosasat, vasalésat,
javitasat, az anyagok asztalteritové valo alakitasat

- felelds a felvett takaritoszerekért és az elektromos gépek szakszerli hasznalatanak
betartasaért, allaguknak, hasznalhatosaguknak minél tovabbi megoérzéséért

Kapcsolatok
- azélelmezésvezetdvel, a teriiletén 1évé dvondkkel, a vezetd-helyettessel

Kiilonleges feladat

- részt vesz a nyari nagytakaritasban

- sziikség esetén helyettesiti a dajkakat

- elvégzi a kisebb eszk6zok festését

- elvégez minden olyan feladatot, melyet a vezetd a feladatkorébe utal

Munkakoriilmények

- aszemélyzeti részben hasznalja az 61t6z6t

- gumikesztyl €s a sziikséges kellékek a takaritashoz a rendelkezésére allnak

- amosoészer potlasat az élelmezésvezetdvel kozli

- anevelési év elokészitésekor, a tavaszi €s a nyari nagytakaritaskor feszitett
munkatempdban dolgozik

116



Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés

- tulmunka-dij, ha valakit helyettesiteni kell
- afenntart6 altal biztositott cafetéria juttatas

Munkahelyén olyan idépontban koteles megjelenni, hogy a munkaideje kezdetekor
/munkaruhdba 61tozve/ a munka végzésére rendelkezésre alljon!

Részletes munkakori leiras

Munkaid6 tartama: 10 6ratol 18 oraig

Jobb oldalon az elvégzend¢ feladatok: 1-2-3-as csoportok, folyoso, 61t6z0k, mosdo, a bejarati
rész , a feljaro, a jarda, az ebédlo elétti koriv, vasalo, kazanhaz, konyha elétti folyoso.

10 6ratol: - mosas, vasalas, textilidk megvarrasa és javitasa /kivétel: babaruhak mosasa,
javitasa/; sziikség esetén fénymasolds, saros idd esetén a déleldtti levegdzés utan, ha
szlikséges, a folyoso felseprése

13 6ratol: - 61to6z0, vasald, kazanhaz, konyha elétti folyoso, bejarati rész, jarda takaritasa,
felseprése. Havazas esetén bejarati rész, jarda takaritésa.

14%0-t61: - a reggeles dajka helyett a csoportban 1év6 teenddk elvégzése /agy-rakas,
61tozkddés, uzsonnaztatas, kb. 15%%-ig

14%%-t41: - amennyiben nincs azon a részen reggeles dajka, akkor a vasaloban vagy az udvaron
a soron kdvetkezd munka végzése

15%-t61: - a tornaterem portalanitdsa, a mozgathaté szerek aljanak kitorlése, a szertar sziikség
szerinti takaritasa, rendezése, kb. 16 oraig

16%-t61: - eldkésziilet az 6vodai rész takaritisahoz: megiiresedett 61t6z6-fiokok kitdrlése,
ahogy a termek kitiriiltek, folyamatosan végezni a takaritast az 61t6z6 és WC-résszel egyiitt,
folyamatosan végezni a takaritast a bejarati résszel €s a jarda leseprésével befejezve; nagy
illetve kicsi kukak heti kimosasa és fertotlenitése

Ko6z0s feladat: - mosés, vasalas, textilidk javitasa, ajtok, ablakok tisztitdsa /nagytakaritas,
illetve sziikség esetén ebédldben kdzdsen a szakacsokkal/; a kisebb ajtok, ablakok, illetve a
vilagito udvar ablakai és az ahhoz kozel esé feliiletek sziikség szerinti 6nallo takaritasa; kozos
feladat még a fedett terasz délutani takaritasa.

117



Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Takarito (4 oras)
Név:
Kozvetlen felettese: 6vodavezeto, vezeto-helyettes

Fo tevékenysége:

- tisztan tartja a ,,bal oldal” ebédlo feldli részét, az 6sszekotd folyosot a raktarak,
elokészitok elott (iskolasok 01t6z6 részét, eldteret, WC-ket, 1€pcsét; az ebédlo eldtti
koriv, a cip0 tisztito racs, a lefolyok szlirdjének idonkénti tisztitasa, a parkoloban
szétdobalt szemét 6sszeseprése)

- sziikség esetén az ajtok letorlése, a gdzora-szekrény ¢&s a tisztitdszeres szekrény
portalanitasa, az tiveges részek tisztantartdsa, a WC-k higiéniai eldirasainak
folyamatos meg0rzése, fertdtlenitése, a csempék Hypos vizzel térténd naponkénti
attorlése, vizk6oldo hasznélata sziikség esetén

- hetente egyszer a szakacsok 6lt6zdjének kitakaritdsa, az ablakok sziikség szerinti
megtisztitasa

- akonyhai részt koriilvevo folyoso feltorlése, a vilagité udvar ablakainak megtakaritdsa
(bal oldalhoz tartozo6 ablakok)

- aszemeteskukak (kinti, benti) sziikség szerinti liritése, a kuka kitorlése, a szeméttarold
rendjének folyamatos megorzése, a szemét helyes tarolasa, a felso ablak nyitva tartasa
a rossz levegd elkeriilése miatt; a szemetes rendjét a masik oldal feleldsével egyiitt,
illetve a karbantarto segitségével kell elvégezni

- akerités melletti, alatti flives részrdl a szemét, csikk 0sszegytijtése, gereblyézése, a
kiils tér rendjének megdrzése

- naponta kitakaritja a bal oldali csoportokat; a szOnyeget kiporszivozza, a parkettat
portalanitja, az 61t6z6-szekrények cipOtarto részét, iilokéjét, tetejét kitorli, letorli, a
mosdokat feltorli, a leesett torolkdzoket a helyére teszi, a kagylokat kitorli fert6tlenitds
ruhaval, a WC-k iiloke részét attorli, a kilincseket attorli a fertozés elkeriilése miatt

- hetente egy alkalommal beosztva csoportonként nagytakaritast végez (pokhalodzas,
sarkok kitorlése, szonyeg felhajtasa €s az aljanak attorlése)

- acsoportokhoz tartozo folyosok, 61tozok, bejarati rész, fedett terasz felmoséasa
(részben kozos feladat)

- abal oldalhoz tartoz6 liveges feliiletek tisztan tartasa sziikség szerinti ablaktisztitassal

- atornaterem portalanitasa er0sen kicsavart ruhdval, illetve a pihék kitorlésével a
bordasfal mogiil, illetve az ablakparkanyokrdl, illetve a tornapadok aljarol (k6zos
feladat) a takaritast a délutani tornak befejezése utan kell elvégezni

- ahomokozo kornyékének Gsszeseprése, ha az udvaros hianyzik a homokoz6 felasasa

- gondoskodik a jardaszegély mellett, a jardalapok kozott kindtt gyom kikapalasardl, a
szankddomb gyomtalanitasarol, a bokrok kornyékének kapalasarol (részben kozos
feladat)

- akazanhazat hetente egyszer kitakaritjak, sziikség szerint ablakot tisztitanak

118



- fél haromtdl uzsonnaztat a reggeles dajka csoportjaban, segit az dgyak elrakasaban,
oltoztetésben, ha sziikséges a terem rendjének visszaallitdsaban, ha sziikséges elkiséri
a gyerckeket a szinhazba, moziba, de nem marad ott

- felelds a felvett takaritoszerek gazdasagos felhasznalasaért, az elektromos gépek
hasznalhatosaganak minél tovabbi megdrzéséért.

Kapcsolatok
- az ¢lelmezésvezetovel, a teriiletén 1évé 6vondkkel, a vezetdvel, a helyettessel

Kiilonleges feladatok

- részt vesz a nyari nagytakaritasban, ott, ahol sziikség van ra (6voda, konyha)
- sziikség esetén helyettesiti a hidnyz6 dajkat, konyhai dolgozot

- elvégzi a kisebb eszk6zok festését (udvari jatékok)

- elvégez minden olyan feladatot, amelyet a vezetd a feladatkorébe utal

Munkakoriilmények

- aszemélyzeti részben hasznalja az 61t6z6t
- gumikesztyli és a takaritdshoz sziikséges eszkozok rendelkezésére allnak
- amosobszer potlasat az élelmezésvezetovel kozli

Jarandosag

- bérbesorolés szerinti illetmény,

- talmunkadij vagy szabadidd, ha valakit helyettesiteni kell

- a fenntart6 altal biztositott cafetéria juttatds

- egyszeri szamlanyitasi hozzajarulas a munkaltato részérdl

- munkaruha, vagy a koltségvetésben meghatarozott ruhapénz

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson
mindségi szolgaltatast.

e Az d6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy
munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre
alljon.

e Ha munkd;jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tadvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!
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Nyilatkozat

,»A munka elvégzése utdn meggy6z0dom arrol, hogy a nyilaszarok megfelelden lettek-e
bezarva, a fliirdészobaban a csapok nem engedik a vizet, az erkélyajté zarja megfeleld
iranyban all, a WC-k szelepe nem engedi at a vizet.”

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”

Nagyhegyes,

Alairas:

Datum:

ovodavezeto
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Elelmezésvezeto
A munkavallalo neve:
Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: vezeto 6vono

A. Fobb felelosségek és tevékenységek

- feladata az intézmény konyhdajanak vezetése

- afolyamatos 6vodai, iskolai, napk6zi és menzai étkezés biztositasa

- aheti étrend tervezése és 0sszeallitasa a szakacsnovel egyiitt

- asziikséges nyersanyagok minél gazdasdgosabb beszerzése, illetve annak
megszervezése, iranyitasa, ellendrzése

- anyersanyag rendeltetésszerii felhasznalasat és az ételek megfeleld elkészitését
ellendrzi

- felelds a gyermekek mennyiségileg és mindségileg kielégitd, iddben torténd
pontos étkeztetéséért

- az étkezok létszamanak pontos vezetése

- anapi f6zési adagok meghatarozasa

- naprakész kimutatast vezet a f6zéshez sziikséges nyersanyagok
felhasznalasarol, az eltérések kimutatasarol

- anyersanyagok kiadasat a szakdcsnd aldirdsédval naponta igazoltatja

- megallapitja a gyermekek, a dolgozdk, a vendégek, oregek téritési dijat és
elére kiszamolva atadja a Polgdrmesteri Hivatal pénztarosanak

- ajogszabalyokban elbirtaknak megfeleléen vezeti a bevételi és kiadasi lapot

- koteles az aruk atvételére és azok mennyiségi, mindségi ellendrzésére

- azide vonatkoz6 jogszabdly alapjan anyagi felel0sséggel tartozik a konyhaban
és a kisegitd helyiségekben elhelyezett leltari targyakért, illetve a felhasznalt és
a raktari anyagokeért

- az ételhulladékokrol nyilvantartast vezet és gondoskodik a dij befizettetésérdl

- akettds zarral felszerelt raktar egyik kulcsat az ¢lelmezésvezetd, a masik
kulcsat a fészakacs kezeli

- gondoskodik arrél, hogy a konyhai ételhulladékot megfeleld zart edényben
taroljak és az 6vodabol minden nap elszallitsak

- fenti feladatain tal ellatja mindazokat a feladatokat — rendszeres vagy
iddszakos, gazdasagi és adminisztrativ — melyeket a vezetd 6vond a
feladatkorébe utal.

- pihend és munkasziineti napokon iranyitja az Idések Haza szamara biztositott
étkeztetést.
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B. Kiilonleges felelosség

Személyekért

Vagyonért

Tervezés

felelds a konyhai higiéniai eléirasok biztositasaért, betarttatasaért

a dolgozok higiéniajanak biztositasa, egészségiigyi alkalmazasanak ellendrzése
egészségligyl konyvek naprakész vezetése, az egészségligyi vizsgalatok
meglétének figyelemmel kisérése

a konyhai dolgozok munkaidejének pontos betartasat figyelemmel kiséri,
hidnyzas esetén a sziikséges szervezést elvégzi, a plusz illetve a minusz orakrol
feljegyzést készit

a konyhai meleg-tizemi tizemmod fokozott baleset-megelézési, munkavédelmi
szabalyainak betartasa €s betarttatdsa

irdnyitja a konyhai dolgozok napi munkajat, ellendrzi az ételadagokat

ellendrzi az ételminta szakszer(i eltevését

a konyha lizemelésével kapcsolatos problémakat jelzi, megteszi a sziikséges
intézkedéseket

felel a HACCP ¢lelmezésbiztonsagi rendszer folyamatos mitkodtetéséért

a konyhéban és az elokészitdben csak az egészségiigyi konyvvel rendelkezo
alkalmazottak tartézkodhatnak

minden év szeptemberében a munkavédelmi feleldssel ellendrzést tart, a
hianyossagokat jelzik a vezetd felé

a konyhatechnikai eszk6zok, gépek, berendezések rendeltetés szerinti
hasznalatat biztositja
javittatasukrol, karbantartasukrol gondoskodik

az ovoda vezetdjével kozosen tervezi a felljitasi, az litemezési, nagytakaritasi
munkakat, iddpontokat, karbantartast

a dompingaru-jellegii beszerzéseket (téli betaroldst) a gazdasagossag
figyelembevételével tervezi

Pénziigyi dontések

a havi étkezési atlaglétszamnak megfelel6 koltségkeret felhasznalasaban
onalloan dont
vasarlasoknal, beszerzéseknél, beszallitoi szerzodéseknél torekszik a
készpénzkimélo fizetésre
felelds az élelmiszer takarékos beszerzéséért és annak gazdasagos
felhasznalaséaért
naponta ellendrzi:

- a higiénés feltételeket

- az ¢lelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat

- az ¢lelmiszer szakszer( tarolasat
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Kapcsolatok

kapcsolatot tart a menzai, illetve napkozis ellatast igényl6 iskola felelds
munkatarsaival

az étkezési 1étszamok ¢s modositott étkezési iddpontok megallapitdsanak
vonatkozasaban az igazgatdval tart kapcsolatot

munkajat kozvetleniil az 6voda vezetdje, illetve a gazdasagi vezetd ellendrzi
egylittmiikddik a helyettes 6vondvel a leltarozas ideje alatt, illetve a
pénztarossal a téritési dij befizetésekkel kapcsolatban

ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatarsaval, az észrevételeknek
megfeleléen azonnal intézkedik

évente egyszer beszamol az étkeztetésrol, a konyhatizem tevékenységérdl, jelzi
a felmertilt gondokat, ezzel kiegészitve a vezetd beszamoldjat a képviselo-
testiilet felé

Munkakoriilmények

Jarandosag

Nyilatkozat

onallé irodéja van, telefon a hivatalos dolgok elintézésére
hasznélja az élelmezési, gazdasagi blokk kommunalis helyiségeit
a reggeli f6zés megkezdésekor feszitett munkatempd

védoruhazat (cipd és kopeny) illeti meg,
cafeteria (a mindenkori Képvisel6 Testiilet altal elfogadott 6sszegben)

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s bilintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléden haszndlom.”

Nagyhegyes,

Alairas:

Datum:

ovodavezeto

123



Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Szakacs
A munkavallalo neve:
Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: élelmezésvezeto

Fobb felelosségek és tevékenvségek

- atveszi a napi f6zéshez sziikséges anyagokat a raktarbol az anyagkiszabasi jegyzékben
szerepld mennyiségben és az atvételt alairassal igazolja

- az atvett anyagokat csak az eldirasnak megfeleld célra hasznalhatja fel

- feladata az atvett nyersanyagok el6készitése és lefézése az étlap szerint

- felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, az dvoda és a napkdzi
otthon napirendjében meghatarozott idébeni elkészitéséért, kiosztasaért, a nyersanyag
rendeltetésszerli felhasznalasaért

- azujra hasznosithato termékeket feldolgozza /megszaradt kenyér/

- felelds a tanulok, évodasok, tandrok, vendégétkezOk, alkalmazottak részére az ebéd
kiosztasaért

- abarmilyen okbol megmarado készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara
,repetaként” fel kell kinalnia azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt meg
kell semmisitenie, illetve a moslékba 6ntenie

- az ANTSZ-el6irasoknak megfelelden minden ételféleségbdl ételmintat tesz félre, amit
a lejartaig a hiitészekrényben kell tarolnia

- felelés a konyha mindenkori tisztasagdért, a higiéniai szabalyok, munkavédelmi
szabalyok betartdsaért, betarttatasaért

- koteles az eldirdsok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazolasokat az
¢lelmezésvezetdnek hataridon beliil leadni

- az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert, intézményi eszkozt, anyagot szigortian
tilos kivinnie

- a tavaszi, nyari, téli szlinetek idején részt vesz az intézmény nagy takaritasdban,
valamint a heti takaritdsban

- pthend és munkasziineti napokon részt vesz az IdOsek Haza szdmara biztositott
étkeztetésben.

Kiilonleges felelossége

- felel a HACCP ¢élelmiszerbiztonsagi rendszer eldirdsainak betartasaért

- feladata és feleldssége a konyhai dolgozok iranyitasa, a reggeli, a déleldtti teendok
szervezése, iranyitasa

- szervezi €s iranyitja a masnapi f6zéshez sziikséges elokésziileteket

- felelds azért, hogy a konyhaban idegenek ne tartdzkodjanak

- kozvetlentil felelds azért, hogy a f6zés ideje alatt a beosztott dolgozok szakszeriien
végezzEk feladataikat

- felelés a személyi higiénia betartasaért, betarttatdsaért, ezért naponta ellendrzi a
konyhaldnyok ez iranyt munk4jat, a kell6 fert6tlenitést
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Technikai dontések

felelds a gaz és villamos késziilékek szabalyszer(i hasznalataért
azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat az élelmezésvezetd
illetve a vezetd felé

Bizalmas informaciok

a kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tal a vendégekkel kapcsolatos informaciok
bizalmasan kezelend6k

Ellenorzés foka

az ¢lelmezésvezeto altal kiadott, elmondott altalanos iranyelvek szerint dolgozik

a munka, baleset, tliz-és egészségvédelmi 6vo rendszabalyokat a konyha dolgozoival
be kell tarttatnia, ennek betartasat folyamatosan ellenorzi

gondoskodik a mar6 és gyulékony anyagok biztonsagos, ételtdl jol elkiilonitett helyen
valo tarolasarol

az ide vonatkoz6 rendeletek szerint felel az ételmintdk naponkénti eltevéséért,
megfeleld tarolasaért, megorzéséért

Kapcsolatok

részt vesz a heti étlap elkészitésében

segit az ¢lelmezésvezetének az 4ruk atvételében, azok mennyiségi, mindségi
ellendrzésében, a helyes tarolasban

kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, helyettesével

Egvéb rendelkezés

munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el

Munkakoriilmények

hasznalja az élelmezési, gazdasagi blokk kommunalis helyiségeit
hasznalja az 61t6z0 berendezéseit

Jaranddsag

véddruhazat (cipd és kopeny) illeti meg
cafeteria (a mindenkori Képvisel6 Testiilet altal elfogadott 6sszegben)
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Nyilatkozat

,»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”

Nagyhegyes,

Alairas:

Datum:

ovodavezetd
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Konyhalany

A munkavallal6 neve:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese: élelmezésvezeto, szakacs

Fobb tevékenysége

- Munkaidejét a mindenkori érvényes jogszabaly allapitja meg.

- Munkahelyén olyan id6épontban kételes megjelenni, hogy a munkaidejének kezdetekor
/védbruhaba 6ltézve/ a munka végzésére rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
eldre jelezni a vezetd dvondnek.

- Munkaid¢ alatt csak a vezetd engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

- Ovja a konyha, az ebédlé berendezését és felszerelését, azok megdrzéséért
felelosséggel tartozik, a keletkezett karokért kartéritési felelosséggel tartozik /sajat
hibabol okozott kar/.

- Koteles az energiaval takarékosan gazdalkodni.

- Koteles megtartani a munkafegyelmet és a kozosségi egyiittmiikodés normait, az
egészségvédelmi kovetelményeket, a baleset-megeldzést.

- Az ¢lelmiszer feldolgozasa soran fokozott gondot fordit a személyi higiénia
megtartasara /védoéruha, fejkendo, cipd/.

- A konyhdaban utcai ruhaban tartdzkodni tilos, ugyanakkor tilos az utcan védéruhdban
kozlekedni!

- Koteles betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat!

- Dohanyozni az 6voda teriiletén Tilos!

- Az 6voda, ezen beliil a konyha miikddésével, a munkatarsak munkdjaval kapcsolatos
hivatali titkot kiteles megOrizni.

- A meghatarozott idében koteles részt venni a mindenkori jogszabéalyban eldirtak
szerint a munkaegészségiigyi vizsgalatokon.

- A konyhat és a vele kapcsolatos el6készitd, talald, étkeztetd helyiségeket az ide
vonatkoz6 egészségiigyi rendelkezés szerint kell hasznélni.

- A megrendelt arut az élelmezésvezetd irdnyitasaval a raktarba, illetve a tarold
helyiségekbe segit eljuttatni.

- Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert, intézményi eszkozt kivinni szigorGian
tilos!

- A tavaszi, nyari, téli sziinetek idején részt vesz a munkateriiletének takaritdsiban,
valamint a napi takaritasban.

- Munkdjat a fészakacs utasitasa szerint végzi.

- Pihend ¢és munkasziineti napokon részt vesz az Idések Haza szadmara biztositott
étkeztetésben.

- Segit a nyersanyag el6készitésében, a tizorai, az ebéd és az uzsonna elkészitésében,
kiosztasaban.

- A napkozis kiscsoportnak megterit, kihordja a forrd levest, segit a mosatlan
leszedésében, ha sziikséges az adagolasban.
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- Elmosogatja a f6z6 és étkezd edényeket, helyére teszi az eszkdzoket.

- Elvégzi a konyha és mellékhelyiségeinek naponkénti, folyamatos takaritasat, valamint
az idészakos nagytakaritast.

- Sziikség esetén kimossa, kivasalja a konyhai textilidkat.

- Rendben tartja munkatarsaival egyiitt a konyha-ebédld kornyékét, sziikség esetén télen
havat seper.

- A hulladéktaroloban megfelelden tarolja a szemetet, a gongyoleget.

- Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyjtson mindségi szolgaltatast.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban /kérddiv, onképzes/.

Eqgyéb rendelkezés
- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Jaranddsag
- védoéruhazat (cip6 és kdpeny)
- cafeteria (a mindenkori Képviseld Testiilet altal jovahagyott 6sszegben)

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”

Nagyhegyes,

Atvettem:

Datum:

ovodavezetd
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Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata

4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 2. Telefon: (52) 367-011 Fax: (52) 367-010
Honlap: https://nagyhegyes.asp.lgov.hu/

E-mail: hivatal@nagvhegves.hu

ELOTERJESZTES

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
2022. november 23-i {ilésére

Targy: 2022. évi adohatosagi beszamolo
Készitette: Varga Tunde adéugyi tgyintézs
ElGterjeszto: Dr. Cs6sz Péter jegyz6
Mellékletek: -

Véleményezi: Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag
Elfogadas modjai: Egyszert tobbség

Tisztelt KépviselG-testiilet!
Tisztelt Bizottsag!

Az alabbiakban beszamolunk az 6nkormanyzati adébevételek 2022. évi alakulasardl,
adonemenként a hatralékok okardl, azok behajtasanak lehetSségeirdl.

Adodigazgatasi tevékenység

A helyi addztatasi feladatok ellatasa mindenkor a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en, igy
kilonosen a helyt adokrol szolo 1990. évi C. torvény (a tovabbiakban: Htv.), valamint az
adozas rendjérél szolo 2017. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Art.) rendelkezései alapjan
torténik.

A Htv. 1. § (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a teleptilési onkormanyzat képvisel6-
testiilete illetékességi teriiletén rendelettel helyi adokat vezethet be.

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata illetékességi teriiletén jelenleg az alabbi adénem van
bevezetve:

— Helyi ipariizési ado — 1995. januar 1-1 hatallyal.

A fenti adénemen tulmenden az adoigazgatasi feladatok kozé tartozo, az Snkormanyzati
adok nyilvantartasaban szerepl6 alabbi bevételek kezelése torténik:

— A 2017. évi CLIIL torvény (Avt.) 1. §-a alapjan, megkeresésre foganatositott adok
modjara behajtand6 koztartozasra iranyuld végrehajtas okan kezelt egyéb, illetve
idegen bevétel.

— Az adé késedelmes teljesitése esetére szamitott potlék.

A 2022-es év adodigazgatasi bevételeinek alakuldsa adonemenként részletezve az
el6z6 évhez viszonyitva:

Az ad6 bevételezése az addalany Onkéntes teljesitésével, illetéleg annak elmaradasa esetében
végrehajtasi eljaras foganatositasaval tortént.


https://nagyhegyes.asp.lgov.hu/
mailto:hivatal@nagyhegyes.hu

Az alabb feltiintetésre kertil6, diagramban szerepl6é sszegek minden esetben ezer forintban
értendok!

I. Helyi ipartizési ad6

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata adébevétele kéziil a legnagyobb bevételt a helyi
ipardzési ado jelenti.
— A vonatkoz6 helyi rendelet szama: 14/2013. (VI. 20.) 6nkormanyzati rendelet a helyi
ipartzési adorol, az adé mértéke: 2 %o
— Adomentesség: ha a vallalkozasi szintG adéalap nem éri el a 2 500 000 forintot

— Adodbevallast ad6 adodalanyok szama: 2021-ben 608 £6, 2022-ben 620 {6, ebbdl 353 6
mez6gazdasagi Gstermel6 és csaladi gazdalkodo.

Az idei év is kiilonbozik a korabbiaktol, mivel a pandémia miatt a kormany a mikro-, kis- és
kozépvallalkozasoknak mindsilé adézok esetében hasonléan a 2021. évhez 2022. évre is
1%-ban hatarozta meg az ad6 mértékét. Ez a dontés tamogatast jelent az érintett
vallalkozasok szamara, az 6nkormanyzatok pedig ellentételezésre szamithatnak.

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata esetében a fent emlitett ellentételezés Gsszege
o6sszesen 51 212 582 Ft, amely két részletben keriilt kiutaldsra: az els6 részlet
27 999 776 Ft, utalasa 2022. aprilis 21-én, a masodik részlet 23 212 806 Ft, utalasa 2022.
oktober 10-én megtortént.

A helyi ipartzési ad6é bevétel meghataroz6 része a ,,nagy” cégektdl szarmazik, amelyet az
alabbi grafikon szemléltet.

400 000
350 000
300 000
250 000
200 000
150 000
100 000

50000

ElGiranyzat Gsszege Teljesités Osszege Hatralék dsszege
m2021 280000 378902 12085

m 2022 320 000 381383 13701

Megjegyzés: a 2022. évi adatok szeptember 30-1 dllapot szerint eFt-ban
—  Telesités aranya 2021-ben 135,32 %
— Teljesités arinya 2022-ben 119,18 %



A 2022. évi szeptember 30-ai allapot szerinti hatralék 6sszege 13 701 351 Ft volt, mely a
korabbi évekhez hasonlban tobb részbdl tevédik dssze.

A 2022. évi hatralék alakulasa:

— 8 cég felszamolasi eljaras alatt van, itt 3 231 377 forintra hitelez6i igény lett benyujtva,
a felszamolasi eljaras befejez6dott, a cégek megsziintetése megtortént. A hitelezoi
igény nem térilt meg, ezért a kimutatott hatralék a nyilvantartasbol a képvisel6-
testiilet engedélyével kivezethetd lesz.

— A fennmaradé 10 469 974 forint hatralékra oktéber honapban a végrehajtasi eljaras
(inkassz6 benyujtasa, illetve fizetési felszolitasok kikildése) megtortént. Ennek
eredményeképpen a 2022.10.31-i allapotnak megfelel6en a nyilvantartott hatralék
az el6z6 pontban emlitett — be nem hajthaté — 3 231 377 forinton tul 3 217 053 forint
(6sszesen 6 448 430 Ft). A behajtasi eljarasok tovabbra is folyamatban vannak.

I1. Gépjarmiiado

2021. év elejétdl az Onkormanyzati addhatosagok helyett a NAV vette at a belfoldi
gépjarmuivek adodjaval kapcsolatos addztatasi feladatokat. Az 6nkormanyzatnak bevétele nem
keletkezik, mert a belféldi gépjarmivek utan a teleptlési 6nkormanyzat altal beszedett —
2020. december 31-ig fennallé — gépjarmiadd 100 %-ban tovabb utalandé a Magyar
Allamkincstar altal kezelt elkiilonitett szamlara.

I1I. Idegen bevétel
2019. évt6l mar nem képezi az Onkormanyzat bevételét. Itt kertilnek elSirasra a
tarshatosagok, valamint a rendvédelmi szervek sajat bevételét képezé tartozasokra vonatkozo
végrehajtasok megkeresései.
2022. szeptember 30-an az idegen bevételek szamla egyenlege: 132 000 forint (korabbi
években — 2019. év el6tt — behajtott kozigazgatasi birsag), mely 100 %-ban a sajat

koltségvetés részére utalando (atvezetendd) Gsszeg.

Ez alapjan megallapithaté, hogy egyéb és idegen bevétele az Onkormanyzatnak nem
keletkezik, a behajtott 6sszeg 100 %-ban tovabb utalandé.

IV. Késedelmi potlék, birsag bevételek
2022. szeptember 30-an fennallé potlék és birsag tartozas 6sszege: 1 988 074 forint.
A 2022-es évben befolyt és az dnkormanyzat szamlajara atutalt potlék és birsag 6sszege:
145 921 forint. A végrehajtasi eljaras eredményeképpen, oktober honapban még 246 512

forint birsag és késedelmi potlék bevétel keletkezett.

A késedelmi potlék Gsszege Osszefiiggésben van a helyi ipartzési adé és a korabbi évek
gépjarmiado téketartozasaval.



V. Talajterhelési dij

A talajterhelési dfjat a képvisel6 testilet 6/2022. (II. 17.) o6nkormanyzati rendelete
értelmében O6naddzas utjan kell bevallani és megfizetni, az erre rendszeresitett
nyomtatvanyon.

A talajterhelési dij bevezetése (2012) 6ta az Onkormanyzatnak Gsszesen 881 711 forint
bevétele keletkezett ezen a jogcimen.

A talajterhelési dfjat azon addzoknak kell bevallani és megfizetni, akik a mdszakilag
rendelkezésre all6 koézcsatornara nem kotdttek rd. Az érintettek altalaban a rosszabb
jovedelmi viszonnyal rendelkez6k kozul keriilnek ki, rdadasul a dij Osszege még akkor is
jelentés (1 800 Ft/m?3), ha annak alapja az igazolt szippantas koltségével csokkenthets. A
befolyt talajterhelési dijat elkiilonitett szamlan kell kezelni, és az csak jogszabalyban régzitett
talajvédelmi célok elérésére fordithato.

FentiekbSl adédik a relativ alacsony bevétel. Onkormanyzatunk elsédleges érdeke, hogy
minél tobben rakossenek a szennyvizelvezeté-halézatra.

2022. évben ismételten felszolitasra kerulnek azok az adozok, akik a TRV Zrt. kimutatasa
alapjan nem kotottek ra a szennyvizelvezeté halézatra. Korabbi évek tapasztalata, hogy a
telszolitasok eredményeként igazolast nyer az a tény, hogy tobben racsatlakoztak mar
régebben a haldzatra, azonban a szerz6dés nem volt megkotve; ezt a felszolitasok kikildését
kovetben legtobben utdlagosan potoltak. Akik még nem kotottek ra a rendszerre, azzal
indokoljak, hogy a lakasba nincs ivéviz bevezetve, illetve vannak néhanyan, akik késébb
csatlakoznak, a talajterhelési dij bevallast beadtak, a megallapitott Gsszegre részletfizetési
kérelmet terjesztettek eld.

A 2023-as ad6évben a minél nagyobb rakétottség érdekében (cél a 100 %-os rakotottség
elérése) tovabbi lépéseket tesziink.

VI. Szennyvizkézmii-fejlesztési hozzajarulas

A képviselS-testilet a 27/2010. (XII. 16.) 6nkormanyzati rendelettel vezette be. Nagyhegyes
kozigazgatasi tertiletén azokra az ingatlanokra terjedt ki, amelyekre jogerds vizjogi engedély
van, kifutasi ideje 3 év, azaz 2013. december 31. napja volt.

2022. szeptember 30-an fennallé6 hatralék Nagyhegyes vonatkozasaban 1420 000 forint,
Elep vonatkozasaban 219 000 forint. Beépitetlen telek esetén a hatralék 6sszege 54 000
forint, ez Osszesen 2 ad6zo6 hatraléka. Végrehajtasi eljaras inditasa nem egyszerti, mivel nem
adok modjara behajtandoé koztartozas.

VII. Mez66ri jarulék

A képviselS-testilet a 16/2017. (VI. 21.) 6nkormanyzati rendelettel vezette be, mely 2018.
januar 1-jén 1épett hatalyba. Alanya a foldtulajdonos/hasznilé, mértéke mivelési aganként
eltéré. Az alabbi grafikon szemlélteti a mez66ri jarulék részletes adatait a 2021-es és 2022-es
évekre vonatkozdan:
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ElGiranyzat Osszege Teljesités Osszege Hatralék dsszege
w2021 5000 4010 977

m 2022 5000 4243 1406

Megjegyzés: a 2022. évi adatok szeptember 30-i dllapot szerint eFt-ban
Teljesités aranya 2021-ben 80,2 %
Teljesités aranya 2022-ben 84,86 %

Kezelése nagyon bonyolult, hisz a helyi rendelet értelmében 6nbevallas alapjan kell a
valtozast rogziteni, ezt azonban az addalanyok nem teljesitik. Sok esetben az értesiték
kiktildése alkalmaval dertl ki, hogy a foldteriilet értékesitésre vagy cserére kerilt, vagy a
toldtulajdonos elhunyt.

A hatralék 6sszege 1 406 300 forint. Az éves el6iras két részletben fizetheté meg, a
masodik részlet fizetési hatarideje 2022. november 15. napja. Az Osszeg ezért nem
nevezhet6 tényleges hatraléknak. Az adbalanyok részére az értesités kiktldésre kertlt.

VIII. Term6fold bérbeadasabdl szarmazo jovedelem

A maganszemélyek féldhaszon bérbeadasabdl szarmazé jévedelem addztatasa 1998. januar 1.
napjatdl kertlt az onkormanyzati adohatosag hataskérébe. A 2022-es koltségvetésbe ezen
adonem jelentéktelen mértéke miatt bevételként nem kerilt megtervezésre. A 2022. évben
hasonléan az el6z6 évhez 0 forint befizetés tortént.

Mindezek oka, hogy 2003. januar 1-jét6l mentesil az adé aldl a terméfold bérbeadasabol
szarmazo bevétel, ha a term6f6ld haszonbérlet tartalma eléri az 5 évet. Ahogy varhaté volt
csak ilyen szerzédéseket kotnek az érintettek.

IX. A kintlévGségek kezelése, végrehajtasi igyek

Amennyiben az addalanyok hataridében nem fizetik meg az adot, behajtas iranti eljarasban a
torvény szabalyai szerint végrehajtasi cselekményre keriilhet sor. Elsésorban a vallalkozasok
esetében beszedési megbizast kildink az adés szamldjara, az egyéni vallalkozok esetében
tizetési felszolitasokat kildink az adotartozas rendezésére.



— A megkeresett pénzintézetek adatszolgaltatasira eddig 1 esetben 6sszesen 11 ad6zot
érintéen kertlt sor hatdsagi atutalasi megbizas (inkasszo) kibocsatasra.

— Az addhatésag ingatlan-végrehajtast nem foganatositott.
— 17 darab fizetési felszolitas kertlt postazasra.

Az ad6 végrehajtasi eljaras soran az adds koteles végrehajtasi koltségaltalany megfizetésére,
melynek Osszege 5 000 forint. Koltségaltalanybol az 6nkormanyzatnak 2022. évben 45 000
forint bevétele keletkezett.

X. Egyéb 2022. évi adoigazgatasi feladatok (szeptember 30-ig)

Adébevallasok: 620 db.
Adoéigazolas, hatdsagi bizonyitvany kiallitasa: 26 esetben.

XI. Telepiilési ado
2015. januar 1. napja 6ta a helyi Onkormanyzatoknak lehet6sége van telepiilési add
kivetésére. Az onkormanyzat az illetékességi tertiletén rendelettel olyan teleptlési adot,
teleptilési adokat vezethet be, amelyet vagy amelyeket mas toérvény nem tilt.
Az 6nkormanyzat teleptilési adot barmely adétargyra megallapithat, feltéve, hogy arra nem
terjed ki torvényben szabalyozott kozteher hatalya. A teleptilési adonak nem lehet alanya
allam, 6nkormanyzat, szervezet, tovabba - e minéségére tekintettel — vallalkozo.
Az 6nkormanyzatok a torvényi korlatok kézétt maguk hatarozhatjdk meg az adé mértékét.

Teleptilési ado bevezetését Nagyhegyesen tovabbra sem javaslom.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot és Képvisel6-testiiletet, hogy az elGterjesztést targyalja meg, és a
hatarozati javaslatot sziveskedjen elfogadni.

Nagyhegyes, 2022. november 10.
Bajusz Istvanné s.k.

polgarmester

Hatarozati javaslat:
Targy: A 2022. évi adohatdsagi beszamolo elfogadasa

Nagyhegyes K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az dnkorméanyzati adébevételek
2022. évi alakulasarol szolé beszamolot elfogadja.

Végrehajtasért felel6s:  Bajusz Istvanné polgarmester
Hataridé: 2022. november 23.



Nagyhegyesi Polgarmesteri Hivatal JegyzGje
4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 2. Telefon: (52) 566-008 Fax: (52) 367-010
Honlap: https://nagyhegyes.asp.lgov.hu/

E-mail: jegyzo@nagyhegyes.hu

ELOTERJESZTES

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
2022. november 23-i {ilésére

Targy: A 2023. évi bels6 ellenbrzési terv elfogadasa

Készitette: Cseke Tamas teleptilésfejlesztési referens

ElGterjeszto: Dr. Csész Péter jegyz6

Mellékletek: 2023. évi Dbels6é ellendrzési  éves terv, Kockazatelemzés

Osszesitése 2023
Véleményezi: Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag
Elfogadas moédja:  Egyszerd tobbség

Tisztelt KépviselG-testiilet!
Tisztelt Bizottsag!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. CLXXXIX toérvény 119. § (5)
bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzatra vonatkozé éves ellenérzési tervet a képvisels-
testiilet az el6z6 év december 31-éig hagyja jova.

A belsé ellendr javaslat jelleggel elkészitette Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata 2023, évi
belsé ellendrzési tervét. Az onkormanyzatra vonatkozé belsé ellenérzési terv, valamint az
ahhoz kapcsol6dé kockazatelemzés az el6terjesztés mellékletét képezi.

A legf6bb ellen6rzési teriiletek:
— Civil szervezeteknek nyujtott 2022. évi 6nkormanyzati timogatasok ellenérzése;

— El6z6 évi belsé ellendrzési tervben jévahagyott, elvégzett Nagyhegyes Kozség
Onkormanyzata beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének ellendrzése meg-
allapitasai alapjan tett javaslatok hasznositasahoz készitett intézkedési tervben foglalt
teladatok megvaldsitasanak utoellenérzése;

— Elelmezési tevékenység témaellendrzése.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot és Képviselo-testiletet a 2023. évi belsé ellenérzési terv
jovahagyasara.

Nagyhegyes, 2022. november 14.

Dr. Cs3sz Péter s. k.
jegyz6


https://nagyhegyes.asp.lgov.hu/
mailto:jegyzo@nagyhegyes.hu

Hatarozati javaslat:
Targy: A 2023. évi bels6 ellendrzési terv elfogadasa

Nagyhegyes Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete az 6nkormanyzat 2023. évi
belsé ellen6rzési tervét a mellékletben foglaltaknak megteleléen jovahagyja.

Végrehajtasért felel6s:  Dr. Cs6sz Péter jegyz6
Hataridé: 2022. december 31.



Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata

EVES ELLENORZESI TERV

2023

Ellenorzési tervet megalapozo kockazat elemzés cime,

Ellenorzési tervet megalapozo elemzés cime, idopontja

idopontja
Folyamatlista Kockazatelemzési kritérium matrix
A folyamatok és a belso ellenérzési fokusz feltérképezése Folyamatok kockazata és ellenérzése




Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata

Az ellenorzésre
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Folyamatok ¢és rendszerek
miukodésének tesztelése

Dokumentumok és nyilvan-
tartasok vizsgalata
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Az ellenorzésre
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tartasok vizsgalata
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portja
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Azonositott Az ellendrzés Gl
Sor- e Az ellenérzés célja, médszerei, . .. Ellenérzés Az ellenérzott szerv, forditando
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A 2023. évi belsd ellendrzési tervet Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 2022........... Ma....oo..... hatarozataval elfogadta.




Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata

Kockazatelemzés Osszesitése — a 2023. évi belsOellendrzési tervhez

FO FOLYAMAT FOLYAMAT _Folyamat Folyamat Osszesitett
jelentGsége kockazatossaga kockéazatfelmérés

1 |Gazdasagi program készitése A 1 A 1 A 1

2 |Koltségvetési rendelet-tervezet készitése M 3 K 2 K 2

3 |Mikddési kiadasok tervezése A 1 K 2 K 2

4 |Felhalmozasi kiadasok tervezése A 1 K 2 K 2

5 [Allami tamogatasok tervezése K 2 K 2 K 2

6 |Sajat bevételek tervezése A 1 K 2 K 2

7 |Finanszirozas tervezése K 2 M 3 M 3

1 Tervezés 8 |Koltségvetés dsszeallitasa K 2 K 2 K 2
9 |Ko&ltségvetés jovahagyasa K 2 K 2 K 2

10 |Elemi koltségvetés megkiildése a Kincstar részére M 3 K 2 K 2

11 |Elemi koltségvetés kiadasa az intézmények részére K 2 K 2 K 2

12 |Eldiranyzat nyilvantartasba vétele A 1 K 2 K 2

13 |Koltségvetési eldiranyzatok modositasanak elokészitése A 1 A 1 A 1

14 |[Koltségvetési eldiranyzatok modositasanak jovahagyasa A 1 A 1 A 1

15 |El6iranyzatok nyilvantartdsanak modositasa A 1 A 1 A 1

16 |Elemi koltségvetés megbrzése A 1 A 1 A 1

1 Az elo1ra}'n?/z’at-er’lhasznalaﬂs J?gszabalyoknak, és belsé szabalyoknak M 3 M 3 M 3

megfeleld iranyitasa, ellendrzése
2 |Eredeti eldiranyzatok meghatarozasa, — eldiranyzat lebontas A 1 K 2 K 2
3 Elf’iirér}y’zat felhasznalasi itemterv készitése, szikség szerinti A 1 A 1 A 1
modositasa

2. Eldiranyzat- 4 |Likviditasi terv készitése és modositasa A 1 A 1 A 1
felhasznalas 5 [Kotelezettségvallalas M 3 M 3 M 3
6 |Kotelezettségvallalas ellenjegyzése M 3 M 3 M 3

7 |Végrehajtas K 2 K 2 K 2

8 |Teljesités igazolasa K 2 K 2 K 2

9 [Utalvanyozas M 3 K 2 K 2

10 |Ervényesités K 2 K 2 K 2




3. Uzemeltetés,
fenntartas, mikodtetés

Az lizemeltetési, fenntartasi, miikddtetési tevékenység iranyitasa,
ellendrzése

Az tizemeltetési, fenntartasi, mukodtetési kiadasok tervezése

Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat felhasznalas e kiadasok
korében

Karbantartasi terv kidolgozasa

Felujitasi javaslat készités

Ingatlan iizemeltetés

Gépjarmiivek {izemeltetése

Szamitastechnikai eszk6z0k lizemeltetése
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Egyéb lizemeltetés

=
o

Uzemeltetési kiadasok elkiilonitése felhasznalasi hely szerint

4. Beruhazas

A beruhazasok jogszabalyok, illetve belsé szabalyozasok szerinti
lebonyolitasa

Fejlesztési elképzelések kidolgozasa

A feliigyelt intézmények fejlesztési elképzeléseinek attekintése

Beruhazassal kapcsolatos hatékonysagi, gazdasagossagi vizsgalatok
végzeése

ol &~ |JwIN] -

Beruhazasi kiadasok tervezése, litemezése
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Beruhazas megkezdése elotti  eljards  lefolytatdsdban  vald
kozremiikodés — palyaztatas, ajanlatkérés, kozbeszerzési eljaras, stb.
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Beruhazas lebonyolitasa

A beruhazasok teljesitésének ellenbrzése, a teljesités igazolasa

A beruhazasok befejezése utan a beruhdzasok aktivalasaval,
allomanyba vételével kapcsolatos feladatok

5. Vagyon-gazdalkodasi
feladatok

A vagyongazdalkodasi koncepcid dsszeallitasa

Vagyongazdalkodasi koncepcié elfogadasa

Ingatlan gazdalkodas

Targyi eszkdzokkel vald gazdalkodas

Befektetett pénziigyi eszkozokkel valod gazdalkodas

Anyag és készletgazdalkodas

Leltarozasi feladatok

Felesleges vagyontargyak kezelése
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Selejtezés

[ERN
o

Pénzgazdalkodés, hitel-gazdalkodas, finanszirozas, kovetelések,
kotelezettségek kezelése
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6. Human-er6forras
gazdalkodas

Munkaer0 felvétel, kinevezés

Képzés, oktatas

Besorolds, javadalmazas, bérezés

Mindsités, fegyelmi felelésségre vonds

Személyiigyi nyilvantartas

oo~ WIN|F-

Béralappal val6 gazdalkodas
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Koézremiikodik az  eldiranyzat-maradvany személyi juttatasok
maradvanya részének meghatarozasaban, valamint e maradvany
felhasznalasi javaslata kidolgozasanal
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7. Készpénz-kezelés

Iranyitja és ellenérzi a készpénzkezelést.

Felel6s a hazipénztar és készpénz kezelés bels6 szabalyzat szerinti
gyakorlataért

Pénztari rend betartasa

Pénztari nyilvantartasok vezetése

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Letétek kezelése, nyilvantartasa

Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

Valuta kezelése, nyilvantartasa

OloIN|oO|JO|R~|W] N |-

Szigora szdmadasu nyomtatvanyok kezelése
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Pénztari ellendrzés

8. Pénzforgalmi
szamlak kezelése

Iranyitja és ellendrzi a pénzkezelést

Ellatjia a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat — kiilon bels6
szabalyzat szerint

Pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés

Atutalasok elkészitése, pénzintézethez tovabbitisa

Lekotott betétek nyilvantartasa, kezelése

[op] (621 E= V) N |l

Hitelek nyilvantartésa, torlesztésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
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Befektetett eszk0zok analitikus nyilvantartasa

Készletek analitikus nyilvantartasa

Vevo, ados, szallito analitika vezetése

Kovetelések, kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

Aktiv, passziv pénziigyi elszamolasok analitikus nyilvantartasa

Kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa

Banknaplé pénztarnaplo vezetése

,,Vegyes napld” vezetése

Bérelszamolas, bérfeladas

9. Adat-szolgaltatésok, Bérnyilvantartas, bérnaplo vezetése

==
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Ado és jarulék elszamolas, bevallas

fokonyvi konyvelés,

[Ey
N

Bevételek, kiadasok, pénzmaradvany elszamolasa

analitikus nyilvantartas,

[ERN
w

Fokonyvi konyvelés

beszamolo készités

[N
SN

Analitikak, fokonyvi naplok egyeztetése

[ERN
S,

Leltarak készitése

[EnN
(2]

Zarasok, beszamolo készités

[EEN
~

Intézményi beszamolok feliilvizsgalata, 6sszesitése

[EnN
(o]

Osszesitett beszamolo megkiildése a Kincstarnak

[EEN
(]

Zarszamadasi rendelet-tervezet elkészitése

N
o

Zarszdmadasi rendelet jovahagyasa

Kiilonféle adatszolgaltatdsok, statisztikdk ¢és a  kapcsolodo
nyilvantartasok vezetése

N
[EY

Bels6 kontroll rendszer kialakitasa, miikddtetése s fejlesztése

10. Belso kontroll és
integritas iranyitasi

Szervezeti integritast sértd események kezelése eljarasi rendjének
kialakitasa

rendszer Ellendrzési nyomvonal kialakitasa

Integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa

Szabalyzatok elkészitése

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Ugyrend

Gazdasagi szervezet ligyrendje

Szamviteli politika és kapcsolodo szabalyzatok

11. Szabalyozottsag Szamlarond
zamlaren

Belso ellendrzési kézikonyv

Munkatigyi szabalyzatok

OloN|O|OR|WIN|FPRIRW] N |-

Informatikai szabalyzat

[ERN
o

Kozbeszerzési szabalyzat

[N
[EEN

Egyéb szabalyzatok
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1 |IT stratégia elkészitése K 2 K 2 K 2
2 |Fizikai védelem kiépitése a szamitogépek és az adatok védelmére M 3 M 3 M 3
12. IT Biztonsag 3 ] A halozati és egyedi alkalmazasokhoz hozzaférés szabalyozasa M 3 A 1 K 2
4 |Szoftverek licenceinek nyilvantartasa K 2 A 1 A 1
5 |Titok és adatvédelem biztositdsa M 3 K 2 K 2
1 1. A I’(e’leselo—testule’t Onkormanyzati rendeletében a tdmogatas A 1 A 1 A 1
i odaitélésérdl hozott hatdrozata
13. Civil - : " — T AR
. 2. Az atadott pénzeszkoz felhasznalasanak feltételeirdl késziild
szervezeteknek nyujtott | 2 , , K 2 K 2 K 2
. megallapodas
2022. évi P , = : ;
. ] . 3. Az ‘rintett szervezetek beszamoldja, bizonylatokkal valo
onkormanyzati 3 (s , M 3 M 3 M 3
; , alatimasztottsaga
tamogatasok
felhasznalasa 4 4. Tamogatas 6nkormanyzati rendeletben és felhasznalas feltételeirdl M 3 M 3 M 3
késziilt megallapodas szerinti céloknak megfeleld felhasznalasa
1 A feladat.ellatas és az alapito okiratban meghatarozott feladatmutatok M 3 A 1 K 5
0sszhangja
Igénylések megfeleltek-e a koltségvetési torvényben és az agazati
. 2 | , , .o, M 3 K 2 K 2
14. Ingyenes és jogszabalyokban meghatarozott jogcimeknek
kedvezményes Az igénylésekhez kapcsolodo nyilvantartdsok megléte, tartalmanak
. . 3 . K 2 K 2 K 2
gyermekétkeztetés ellenérzése
JOgOS}ﬂ,tsagl feltetele,l Nyilvantartasokat alatimaszto dokumentumok megfelelnek-e a
meglétének ellendrzése | 4 |, . , . - . K 2 K 2 K 2
bizonylattal szemben tdmasztott alaki és tartalmi kdvetelményeknek
5 grtjécl)ﬁoesultsagok megallapitasa a dokumentumoknak megfeleléen M 5 M 5 M 3

2022.

Nagy Csaba
belso ellenOrzési vezeto

Dr. CsOsz Péter
jegyzo




Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata

4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 2. Telefon, fax: (52) 367-010
Honlap: https://nagyhegyes.asp.lgov.hu/

E-mail: hivatal@nagvhegyes.hu

ELOTERJESZTES

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
2022. november 23-i {ilésére

Targy: Polgarmester 2022. évi jutalmazasa
Készitette: Dr. Csész Péter jegyz6

ElGterjeszts: Molnar Miklés alpolgarmester
Ellendrizte: Dr. Csész Péter jegyz6

Mellékletek: -

Véleményezi: Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig

Elfogadas moédja: Egyszerl tobbség

Tisztelt Képvisel-testiilet!
Tisztelt Bizottsag!

A koézszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 225/A.
§ (1) bekezdése alapjan a féallast polgarmester foglalkoztatasi jogviszonya a képviselS-testilet
és a polgarmester kozott, valasztassal 1étrejové, sajatos kozszolgalati jogviszony. A
polgarmester tekintetében a képvisel6-testilet gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A (2)
bekezdés a) pontja szerint ,a féallasi polgarmester foglalkoztatasi jogviszonya a
megvalasztasaval jon létre, ha f6allasu polgarmesterként valasztottak meg...”.

A Kttv. 225/H. § (1) bekezdése a kovetkezSk szerint rendelkezik: ,,225/H. § (1) A képviselo-
testiilet hatdrozatival jutalmat idllapithat meg a polgdrmestermnek meghatdrozott iddszakban
végzett munkdja értékelése alapjan. A jutalom évi mértéke nem haladbatia meg a polgirmestert
megilletd illetmény vagy tiszteletdsj hat havi dsszegét.”

A polgarmester a megbizatasanak idétartamara havonta illetményre jogosult. Bajusz Istvanné
polgarmester illetményét az 5/2022. (I. 19.) Kt. hatarozata havi brutté 780 000 Ft Gsszegl
alapilletménnyel allapitotta meg.

Bajusz Istvanné polgarmester véleményem szerint — dacara a 2021 szeptemberében
elszenvedett, 8 napon tal gyégyuld sérilése ellenére — 2022. évben is ugyanolyan alazattal,
lelkesedéssel, odaadassal és nem utolsé sorban eredményesen, Nagyhegyes teleptilés toretlen
fejlédése mellett végezte munkajat, ahogy azt tette mar az 1987 6ta eltelt 35 év alatt is, ezért
idei munkaja elismeréseként javaslom a tisztelt képvisel6-testiiletnek a polgarmester kéthavi
illetményének megfelel6 jutalom megitélését.

A hatarozati javaslatban foglalt 6sszeg a kézség 2022. évi koltségvetésében rendelkezésre 4ll.

Kérem a tisztelt bizottsagot és a képvisel6-testiletet, hogy vitassa meg Bajusz Istvanné
polgarmester megel6z6 id6szakban végzett munkajat és hozza meg a dontését.

Nagyhegyes, 2022. november 15.
Molnar Miklés
alpolgarmester


https://nagyhegyes.asp.lgov.hu/
mailto:hivatal@nagyhegyes.hu

Hatarozati javaslat:
Targy: Polgarmester jutalmazasa

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete munkaltatéi jogkorében eljarva
ugy dontott, hogy Bajusz Istvanné polgarmester részére a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény 225/H. § (1) bekezdése alapjan 2 havi illetményének megfeleld,
brutt6 1.560.000 Ft 6sszegl jutalmat allapit meg az 6nkormanyzat 2022. évi normativ jutalom
el6iranyzata terhére.

Végrehajtasért felel6s:  Dr. Cs6sz Péter jegyz6
Hataridé: 2022. november 30.



Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata

4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 2. Telefon, fax: (52) 367-010
Honlap: https://nagyhegyes.asp.lgov.hu/

E-mail: hivatal@nagvhegyes.hu

ELOTERJESZTES

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
2022. november 23-i {ilésére

Targy: A Rendezési Terv 2022/1. médositashoz kapcsolodo
foéépitészi feljegyzés jovahagyasa

Készitette: Kotai Csaba megbizott f6épitész;
Cseke Tamas teleptilésfejlesztési referens

ElGterjeszts: Bajusz Istvanné polgarmester

Ellendrizte: Dr. Csész Péter jegyz6

Mellékletek: -

Véleményezi: Teleptilésfejlesztési Bizottsag

Elfogadas moédja: Egyszerl tobbség

Tisztelt Képvisel-testiilet!
Tisztelt Bizottsag!

Nagyhegyes Kézség Onkormanyzata a 77/2022. (V1. 29.) képviselS-testiileti hatarozattal
(Nagyhegyes Kozség telepiilésszerkezeti terv és leirds, valamint helyi épitési szabdlyzat és sgabalyozdsi terv
0205 hrsz-di dit — 0226/ 1 hrsg-ii esatorna — 0203/ 23 hrsz-i ingatlan - 0203/22 hrsz-ii ingatlan -
0203/ 21 hrsz-ii ingatlan 0203/ 12 hrsz-1i ingatlan dltal hatdrolt telektimb teriiletre (mely magdban foglalja
a 0203/18 hrsz és 0203/19 hrsz.-ii ingatlanokat) vonatkozd 2022/ 1. middositisheg) meginditott
teleptilésszerkezeti terv és lefras, valamint helyi épitési szabalyzat és szabalyozasi terv
moédositas vonatkozasaban a telepiiléstervek tartalmardl, elkészitésének és elfogadasanak
rendjérdl, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl szol6 419/2021. (VIL
15.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rend.) 7. §-a alapjan a f6épitész a megalapozé
vizsgalat és az alatamaszté javaslat tartalmat meghatarozo feljegyzését megkildte a képvisel6-
testiilet részére.

A feljegyzésben szereplé tartalom a tervezés soran csak a tervezési feladat valtozasa vagy a
tervezési terilet csokkenése miatt csokkenthetd, ugyanakkor a Korm. rendelet 7. § (2)
bekezdésben foglalt koévetelmények teljesiilése érdekében a tervez6 altal a feljegyzés
modositasa nélkul kiegészithetd.

A Korm. rendelet 7. § (8) bekezdés elbirasa alapjan a feljegyzést a képvisel6-testiletnek jova
kell hagynia, ezért javaslom, hogy a képviselG-testiilet a feljegyzést fogadja el.

Nagyhegyes, 2022. november 15.

Bajusz Istvanné s. k.,
polgarmester


https://nagyhegyes.asp.lgov.hu/
mailto:hivatal@nagyhegyes.hu

Hatarozati javaslat:

Targy: Nagyhegyes Kozség teleptilésszerkezeti terv és leiras, valamint a helyi épitési
szabalyzat és szabalyozasi terv 2022 /1. médositashoz kapcsolodo f6épitészi feljegyzés
jovahagyasa

Nagyhegyes Kézség Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete a telepiiléstervek tartalmardl,
clkészitésének ¢és elfogadasanak rendjér6l, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos
jogintézményekrdl szolé 419/2021. (VIL. 15) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) 7. § (7) bekezdésében foglalt el6iras alapjan elkészilt telepiilésszerkezeti terv és leiras,

/////

— 0203/23 hrsz-u ingatlan — 0203/22 hrsz-u ingatlan — 0203/21 hrsz-u ingatlan — 0203/12
hrsz-u ingatlan altal hatarolt telektomb tertletre (mely magaban foglalja a 0203/18 hrsz-u és
0203/19 hrsz-u ingatlanokat) vonatkozé 2022/1. modositashoz kapcsolédd  f6épitészi
feljegyzését az 1. mellékletben foglalt tartalommal megismerte, az abban foglaltakkal egyetért
és azt a Korm. rendelet 7. § (8) bekezdése alapjan jévahagyja.

Végrehajtasért felel6s:  Dr. Cs6sz Péter jegyz6
Hataridé: 2022. november 30.



1. melléklet a .../2022. (...... ..... ) Kt. hatarozathoz

NAGYHEGYES KOZSEG ONKORMANYZAT KFPVISELO-TESTULETE

4064 Nagyhegves
Eossuth ufea 2.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A telepiiléstervek tartalmarol, elkészitésének &z elfogadasinak rendjérdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajitos jogintérményekrdl szélo 41920210 (VIL15) Kom. rendelet (a
tovabbiakban: Korm rend) 7. §-a alapjan Nagyhegyes Kozség telepillésszerkezeti terv és leiras,
valamint helyi épitési szabalyzat és szabdlyozasi terv 2022/1. modositasahoz készild megalapozod
vizsgalat €5 alatamasztd javaslat készitésével kapesolatban, a telepiilésrendezési feladat meértékeét
tekintve, a kivetkezdket hatitozom meg, illetve nyilatkozom:

FOEPITESZ FELJEGYZESE
NAGYHEGYES KOZSEG
TELEPULESSZERKEZETI TERV ES LEIRAS, VALAMINT
HELYTEPITESI SZABAL YZATES SZABALYOZASI TERV 2022/1. MODOSITASAHOZ

Jelen feljegyzes a telepiiléstervek tartalmarsl, elkészitésének és elfogadasinak rendjérsl, valanmint
egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézmeémyekral szole 41972021, (VIL15) Komm rendelet (a
tovabbiakban: Korm rendelet) 78.§ (1) bekezdés alapjan a Korm. rendelet 7. § (7) bekezdés b) pont
eloiras felhatalmazasa alapjan készilt.

A kiézség hatalyos telepiilésszerkezeti terv és lemras. valamint helyi épitési szabalyzat és szabalyozasi
terv (a tovdbbiakban egyiitt: telepiilésrenderési eszhdzok) 202271, mddositisdhoz a megalapozo
vizsgalat és alatimasztd javaslat elkészitésével kapesolatban a telepiilisrendezési feladat méretét
tekintve, a kivetkezdt nyilatkozom:

Az Onkorményzat olyan mfiszaki tartalmi dokumenticiat adott &t a telepiiléstervezfnek, mely
felhasmmdlhaté  teljeskdmiien a telepiilésrendezési eszkézfk modositisahoz. Ezen felil a
telepiilésrendezési eszkdztkhoz készilt vizsgalatok felhasemalhaték a jelen modesitisckhoz is. A
megalapozd vizsgilatot &5 az alatimaszto javaslatot csak a
1. @ 0205 hrsz-0 it — 022671 hrsz-i csatoma — 0203/23 hrsz-a ingatlan - 0203/22 hrsz-i ingatlan
- 0203/21 hrsz-i ingatlan 0203/12 hrsz-1i ingatlan altal hatarolt terilleten beliil, 0203/18 hrsz és
0203/19 hrsz mgatlanok
kapcsin az énntett telektmb teriiletén sziikséges kiegészitd jellegzel vizsgalni.



zo viFzszalat az alabha vizsoalat te

* 3 teriiletrendezési tervekkel valo Gsszefiizgések vizsgalata,
» 3 hatalyban lévd telepiilésrendezési eszkizik,

* 3 tajl és természetl adottsagok vizsgalata,

»  az épitett komyezet értékeinek vizsgalata,

o kizmivesités, elektromkus hirkdzlés.

Az alatimaszto javaslat a tervezési feladamak mesfeleloen az aldbbiakat tartalmazza:
» telepillésrendezési javaslat,
» telepillésszerkezeti valtozasok bemutatisa,
+ 3 teriiletrendezési kivetelményekkel valo Gsszhang igazolasa.

Megalapozé vizsgalatban és az alatdmasztd javaslatban csak olyan mértékben szilkséges dbrikat
alkalmazni, hogy azok alitdmasztasat eldsegitse. A megalapozo vizsgalat €5 az alatamaszto javaslat
tartalmi elemel Gsszevonhatok vagy atcsoportosithatok.

A megalapozo vizsgalat és alatimasztd javaslat elkészitéschez
- az dnkermanyzat dltal atadett a feflesztéseimre vonatkozd miiszakt dekumentdcic
—a megfeleld hivatkozasok betartasa mellett — felhasznalhato.

Eelt- 2022 jamius 30.

"__.'

Eotal Csaba
mb. faépitész



Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata

4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 2. Telefon, fax: (52) 367-010
Honlap: https://nagyhegyes.asp.lgov.hu/

E-mail: hivatal@nagvhegyes.hu

TAJEKOZTATO A KET ULES KOZOTT ELTELT IDOSZAK ESEMENYEIROL

Készitette: Dr. Cs6sz Péter jegyz6, Cseke Tamas telepiilésfejlesztési referens,
Tikaszné Zselencz Aliz hatésagi tigyintézé

ElGterjeszts: Bajusz Istvanné polgarmester

Ellendrizte: Dr. Csész Péter jegyz6

Mellékletek Ustokos Lovas Egyesiilet elszamolasa, Helyszini ellenérzési  jkv.

KEHOP, Helyszini ellen6rzési jkv. Boleséde
Elfogadas moédja: Egyszerl tébbség

Tisztelt KépviselS-testiilet!

A 2022. oktdéber 19-én kelt elmult idGszak eseményeirdl sz616 tajékoztatot kovetGen
az alabbiakrol adunk altalanos tajékoztatast.

1. Szocialis és gyermekvédelmi tigyek

2022. oktober 13. és 2022. november 12. k6z6tt szocialis és gyermekvédelmi tgyekben a
képvisel6-testiilet altal atruhazott hataskérben eljarva a polgarmester az alabbi Ggyeket latta
el:

Elutasitott
Beérkezett | Megallapitott kérelmek, L
" ; . ‘s .. Vallalt
Ugy tipusa kérelmek ellatasok megsziintetett | . ., ,
. . ‘o kotelezettség
szama szama ellatasok
szama
Szocialis uigyek:
Rendkivili segély 2 2 0 10 000 Ft
Temetési segély 1 1 0 28 500 Ft
Hu]}ladc?kszalhtaﬁ dij 0 0 0 0 Ft
atvallalasa
Egyszeri thzifa segély 1 1 0 10 q
Katasztrofasegély 0 0 0 0 Ft
Gyogyszertamogatas 0 0 0 0 Ft
E/lso / lakashoz jutok 0 0 0 0 Ft
tamogatasa
Gyermekvédelmi tigyek:

Tanévkezdési tamogatas: 2 2 0 40 000 Ft

- f6iskola/egyetem 2 2 0 40 000 Ft
Babatamogatas 2 2 0 100 000 Ft
R/CIldle}lh gyermekvédelmi 0 0 0 0 Ft
tamogatas
Sajatos  nevelési  igényd
gyermekek kozlekedési 0 0 0 0 Ft
kedvezménye



https://nagyhegyes.asp.lgov.hu/
mailto:hivatal@nagyhegyes.hu

2. Polgarmester 2022. évi szabadsagnyilvantartasa
A kozszolgalati tisztvisel6krdl szolé 2011, évi CXCIX. torvényt 225/C. §-a szerint a
polgarmester a szabadsiag igénybevételér6l a képviselG-testiletet a kovetkezs lésen
tajékoztatja.

— 2022. januar 1-jén fennall6 éves szabadsag napjainak szama: 57 nap

— 2022-ben még kivehet6 napok szama: 8 nap

— Igénybe venni kivant napok szama november hénapban: 2 nap

3. Kozmiiépitési hozzajarulasok
Nagyhegyes Kézség Onkormanyzata (4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 2.) képviseletében,
Nagyhegyes Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a Nagyhegyes Kézség nemzeti
vagyonarol és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szolo 13/2012. (IV. 19.) énkormanyzati
rendelete 3. § (2) bekezdés e) pontjaban meghatarozott felhatalmazas alapjan tulajdonosi
hozzajarulas kerilt kiadasra az alabbi ingatlanok kézmivesitése vonatkozasaban:

— Dozsa Gyorgy utca 3. villamosenergia-ellatas tigyében;

— Kossuth utca 63., Kossuth utca 67. aroklefedés tigyében.

4. Palyazati tajékoztatok

a) A Nagyhegyesi Kriter-1d elérését biztositd utak (068, 078/ 1, 0107 hrsz) szildrd burkolatinatk
felrjitasa cimG VP6-7.2.1.1-21 kédszamu Kiilteriileti helyi kozutak fejlesztése elnevezést
palyazat kivitelezési szerz6dése 2022. junius 01-én alafrasra kerilt. A kivitelezés
megtortént, a munkak miiszaki atadas-atvétele 2022. oktéber 18. napjan
sikeresen lezarult.

b) A Magyar Sziirkék Utja — kulturalis tematikus dtvonalon Hajda-Bihar megyében cimi
TOP-1.2.1-15-HB1-2016-00020  azonosit6  szamd konzorciumi  partnerekkel
megvaldsitott turisztikai fejlesztés kozbens6 helyszini ellenérzésére kerilt sor 2021.
jilius 14-15-én a Magyar Allamkincstar kozremikodésével. Az ellendrzés soran feltart
hianyossagokat (E.On napelemes rendszer csatlakozasi szerzédés, rehabilitacios
szakmérnoki nyilatkozat, energetikai tanudsitvany) a kijelolt hataridéig potoltuk. A kért
hianyossagok beszerzésének koltségét (rehab. nyilatkozat 152.400 Ft, energetikai
tanusitvany 20.000 Ft) az idei évre tervezett palyazati 6nerébdl finansziroztuk. A
turisztikai attrakcié 2022. januar 31-re megvalésult. Unnepélyes atadasa
idépontja még nem ismert. A turisztikai attrakcié miikédtetéséhez kompetens
személyi felel6s megbizasa indokolt, a palyazatban vallalt kotelezettség
teljesitéséhez.

c) ATOP-2.1.3-16-HB1-2019-00009 azonosit6 szamu ,,Nagybegyes telepiilés kirnyezetvédelni
infrastruktiira  fejlesztése” cImlG  palyazata  keretében megvalosulé  belvizrendezési
beruhazas munkateriilet atadasa 2022. februar 7-én megtortént. A kivitelezési
munkak tervezett befejezésének a hatarideje 2022. december 07.

d) A TOP-3.1.1-15-HB1-2019-00017 projekt (Debrecen felé vezeté kerékparut)
keretében a kivitelezés 2022. majus 04-lezarult. A jogerés forgalomba helyezési
engedély kiadasra kerilt. Az tizemeltetés Magyar Kozut Nonprofit Zrt. részére
2022. szeptember 30-aval atadasra keriilt. A projekt lezarasa folyamatban van.

e) A TOP_PLUSZ-3.3.1-21-HB1-2022-00007 kédszamu ,,Gyermeknevelést tamogato humiin
infrastruktira felesztése” cim@ felhivasra januarban benyujtott bolesédel fejlesztést
tartalmazé palyazatunk befogadasra kertlt. A 2022. aprilis 8- doéntés értelmében
300 000 000 Ft vissza nem téritend6 tamogatasban részesilt palyazat Tamogatoi



okirata 2022. majus 10-én alairasra kertlt. Az ¢épitési engedély kiadasa az
Orszagos Epitésiigyi Tervtanacs jovahagyasat kovetGen lehetséges, melynek
elbiralasa folyamatban van.

f) A TOP_PLUSZ-1.2.1-21-HB1-2022-00026 k6dszama ,,Elbetd  telepiilések”  ciml
felhivasra januarban benyujtott kiserdei futokor fejlesztést tartalmazé palyazatunk
befogadasa megtortént. A 70 millié forint 6sszegli tamogatoi dontést 2022.
szeptember 12-én kaptuk meg. A tamogatasi szerz6dés alairasa az
6nkormanyzat részérdl 2022. november 15-én megtortént.

g) A Magyar Falu Program 2022. évi palyazati lehetéségeire négy felhivasra
palyaztunk. A Miuvel6dési haz gépészeti feltjitasara ~28 millié forint értékben, a
Kiserdei jatszotér fejlesztésére ~3,5 millié forint értékben, az Ipari at végének
aszfaltozasara 12 millié forint értékben, valamint gépbeszerzésre ~5 millié forint
értékben. Valamennyi beadott palyazat tamogatasban részesilt aprilis
hénapban. A tamogatéi okiratokat, valamint a tamogatast is megkaptuk.
Felhasznalasuk folyamatban van.

h) A Nemzeti Kulturalis Alap Koézmuvel6dési Kollégiumi palyazatara Nagyhegyesi
Kulturalis Esték cimen egy 920E Ft-os, a Népmuvészeti Kollégiumi palyazatara
Hajduhati Népzenei Fesztival cimen egy 1.000EFt-os palyazatot nyujtottunk be.
2022. majus 09-én kapott értesités alapjan mindkét palyazat részben
tamogatast kapott. Nagyhegyesi Kulturalis Esték 740 eFt; Hajduahati
Népzenei Fesztival 400 eFt. A programok sikeresen megrendezésre kertiltek,
az elszamolasuk folyamatban van.

i) A Hajduk Vidékfejlesztési Egyestlete — Helyi fejlesztések tamogatasa keretében
gépbeszerzésre 7 247 349 Ft vissza nem téritend6 tamogatast kaptunk 2022.
augusztus 2-an. A gépek 2022. november 15-én leszallitasra keriiltek a beszerzés
keretében. Az elszamolas el6készitése folyamatban van.

5. Ustokos Lovas Egyesiilet elszamolasa

Nagyhegyes Ko6zség Onkormanyzata 108/2022. (IX. 21.) Kt. hatdrozataval 80 000 Ft
tamogatast biztositott Markusné Berecz Annamaria egyéni vallalkoz6 lovas tanitvanyainak
versenyeztetése koltségeinek viselésére. Mellékelem a kapott tamogatas felhasznalasanak
elszamolasarol készitett dokumentumot.

6. Pavilonsoron elhelyezett kerités

2022. szeptember 29-én a pavilonsoron létesitett zart kerités épitéjét megkértiik, hogy a
tovabbi kivitelezéssel hagyjon fel és dllitsa helyre az eredeti allapotot az tzletsor épitészeti
jellegének a megbrzésére hivatkozassal. A kéréstinknek nem tett eleget, ezért hivatalos uton
kimérettik a kozterilet hatarait és vizualisan is bizonyitast nyert, hogy a kerités szabalytalan
moédon a koztertletre épult. 2022. november 15-én felszolitottuk az épittetSt, hogy 8 napon
belil a kerités elbontasarél gondoskodjon, amelyre 2022. november 17. napjan tgyvéd utjan
kuldott valaszlevelet. Az gy megnyugtato rendezése igy még folyamatban van.

7. n,Egyitt Zolduliink” palyazat helyszini ellenSrzése

2022. november 3-4n, a Miniszterelnokség KEHOP HAT Titkdrsig Szervezési,
Koordiniciés ~ Osztilya ~a  KEHOP-5.4.1-16-2016-00185  szimu, ,EGYUTT
ZOLDULUNK” — Szemléletformélasi programok Nagyhegyesen cim@ projekt helyszini

ellenérzését végezte el. Tajékoztatasul mellékelem a zard helyszini ellenérzés jegyz6konyvét.



8. Tindérkert Ovoda és BélcsGde 2021. évben igénybe vett bolcsédei tamogatas
helyszini ellenSrzése

2022. november 9-én keriilt sor a Tiindérkert Ovoda és Boleséde 2021. évben igénybe vett
bélesédei tamogatasainak helyszini ellenérzésére, amellyel kapcsolatban késziilt jegyzékonyv
mellékleten csatolasra kertlt.

Nagyhegyes, 2022. november 14.

Bajusz Istvanné s.k.,
polgarmester

Hatarozati javaslat:
Targy: 2022. oktober 19-i tilést kovetd idGszak eseményeinek tajékoztatdja

Nagyhegyes Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a két iilés kozott eltelt idészak
eseményeirdl szolo tajékoztatét tudomasul vette.

Végrehajtasért felel6s:  Bajusz Istvanné polgarmester
Hataridé: 2022. november 23.



Beszamolé
Az Ustikos Lovas Egyesiilet részérél

USTOKOS LOVAS EGYISUILET
« NAUYHIGYES

A Nemzeti Lovarda adott helyszint a II. Szabadidés Szuper Dontének 2022.oktdber 21-23., ahova az orszag
minden részérdl érkeztek lovasok. A Magyar Lovasszovetség Szabadidés Szakédga a szabadiddjitkben
sportold, versenyzd lovasok keretbe foglalaséra lett életre hivva. A céljuk az értékteremtés, szakmai hattér és
a gyakorlati segitségnyujtas biztositasa, és nem utolsd sorban a lovasok egymasra taldlésa.

A 3 nap kozel 1500 start, 400 lovas, 300 egyesiilet versenyzdi vettek részt a legnagyobb szakagi
versenyen.

A nagvhegvesi fiatal lovasaink eredménvei:

e Boros Csenge dijlovaglis nehéz kategéridban 11-14éves korosztalyban 3. és 6. helyezett,
Orszagos Bajnoki 4.helyezett

e Sitku Panna dijlovaglas haladé kategériaban 15évesnél iddsebb korosztdlyban 7. és 8.helyezett,
nehéz kategoriaban pedig 4.és 6.helyezett, Orszigos Bajnoki 5.helyezett

Els6 alkalommal vettiink részt kézdsen bajnoksagon ahova az orszag kiemelked6 gyermek és fiatal felnott
lovasaival talaltuk szemben magunkat.

Az elért eredmeényeinkkel elégedettek vagyunk és nagyon biiszkék! A jévébeni célunk pedig az, hogy a
kaovetkezé évben is jbol bekeriithessiink a déntébe ¢és eredményesen versenyezhessiink, akar kib&viilt
versenyzoi létszammal.

Oszintén halésak vagyunk Nagyhegyes Onkorményzaténak, hogy anyagi és eszmei hozzéjarulasaval segitette
a részveteliinket €s a csaladokra nehezed6 koéltségeken enyhitett!

K&szonjiik a bizalmat!

Nagyhegyes, 2022. 11. 10. Mirkusng Berecx Annamsris
v,

Nagyhegyes c
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Markusné Berecz Annamaria

Nagyhegyesi Ustokos Lovas Egyesiilet vezetSje
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Addszam: 47502246-2-29

Bank neve: QTP
Bankszdmlaszam:
1738008-20283795

SZAMLA

VEVO:

Markusné Berecz Annamdaria E.V.
4064 Nagyhegyes

CSOKONAI UTCA 23.

Addszam: 58121830-1-29

Megnevezés Menny.

Egységar

Sarszam: BZ-2022-80

Fizetési maéd: készpénz
Teljesités datuma: 2022.10.23.

Kiallitas datuma:

2022.10.27.
Fizetésihatarid 202210.27.
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Nemzeti Adé- és Vamhivatal
Hajdia-Rihar Megyei Adé- és Vimigazgatésiga

Iktatészam: 9373403220
Ugyintézd: Silyéné Kiss Gabriella
Telefonszam: (52) 517-476
Ugyszam: 9209739974

ADOIGAZOLAS

A rendelkezésemre allé dokumentumok - nyilvantartasok, adészamlak, bevallasok, bevallast potld
bevalldsok, dnellendrzések, 4tvezetési kérelmek, végleges hatarozatok ~ alapjan igazolom, hogy
MARKUSNE BERECZ ANNAMARIA
58121830-1-29
4064 NAGYHEGYES CSOKONAIUTCA 23.

adéalanynak a Nemzeti Ad6- és Vambhivatalnal ezen igazolas kiaddsanak napjan nyilvintartott
tartozisa, valamint végrehajtasra, vagy visszatartasra atadott kdztartozisa nincs.

Ezen igazolst az adéalany kérelmére a(z) Nagyhegyes Kozseg Onkorményzata eljarasshoz,
tnkormanyzat felé t6rténd felhasznélas céljara adtam ki.

Ez az igazolas nem szolgal bizonyitasi alapul a tartozas beszedésére iranyulé eljardsokban.

Ezen igazoléds tartalmazza a Nemzeti Add- és Vamhivatal nyilvantartdsa szerint fennalld tartozas,
ideiglenesen eredménytelen végrehajtassal érintett tartozds, az addk mddjara behajtandd
koztartozds, a végrehajtasra, vagy visszatartisra adtadott koztartozds megfizetésére vonatkozo
adatokat.

DEBRECEN, 2022. november 9. _

dr, Spander Zsolt
igazgatd
(hataskdr gyakorldja)

Szabdné Karasz Adrienn
osztalyvezetd
(kiadményoz6)
Ellenérzési azonosito: 7900042135170231291310232

Nyilvéntartasi Osztaly 2.
4001 DEBRECEN Pf 83 Telefonszdm: (52) 517-200 Fax: (52) 529 680
Kérjik, valaszlevelében sziveskedjék iktatészdmunkra hivatkozni és ad6azonosité szamat feltintetnit
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:@ I G AZO L vonalkdd helye

—y Gsszevont nyomtatvany
S az adéhatdésagi igazolasokkal kapcsolatos ligyek intézéséhez

Nemzeti Add-
és Vamnivatal

Benyljtandd az allami add- és vamhatésaghoz

A személyesen megjetend kérelmet henyijid személy személyazonossapat a megfeleld igazolvany alapjan megvizsgditam,

Bebrkezés: [ [ [T T L[] Az Ogyintéz6 kedia: || [ |
= év hé nap Az Atvevd szervezet kédja:
= Postéraadés:] I Ll ” ] ” | ]
‘:.; o he nap alairas
2
T

IIIILIIII

helység év nap alairas

A. KERELEM ADATAI:

1. Az igazolas tpusa (AT311l  _ ad6igazolas/ jovedelemigazolss / illetSségigazolés)
2

3

A kérelem jellege: @ (UIMIVIFIT - ukérelem/ médositas / visszavonds / fellebbezés / hianypstlas teljesitése)

Eldzmény iktatdszdma (mddos(tas / visszavonas | fellebbezés / hianypdtlas teljiesitése
esetén kételezG megadni) I l | I l l I I I I l

4. A kérelem benyljtas médja: IE[ (EIPIS - elelronikus Gton/ postai (ion / személyesen)

B. ADOZO ADATAI:
L adsszam: [5[8]1[2[1[8[3]0]—{1]~{2[9]  adeazonosiojer  [8]4]3[8[7[5[2[0]9][8]

Név / megnevezés: Markusné Berecz Annamaéria

. iranylto-
Lakeim / székhely cime: ﬂmﬂn szAM Nagyhegyes varos | kbzséyg

: kézterQlet kBzterulet
Csokonai neve utca jellege 23, hsz. &p. lépcsBhaz

emelet, ajtd

C. KERELMET BENYUJTO (KERELMEZG) ADATAL Allandé meghatalmazas nyilvéntartasi szama:

- addzt / képviseld / allande meghatalmazott I I ’ I I I I I I I I

1. Kérelmezd: (AIKILIMIP | meghatalmazott / pénzilgyi képvisels

2. A kérelmezd képviseld, dllandd meghatalmazoti, meghatalmazott, pénzligyi képvisels:

21.adeszama: | [ | [ | | | | ]_D_Dj adsazonositojete: [ [ | | | | | [ | | |

2.2. neve / megnevezése:

:(éreilmgz'_ﬁ

. levelezes) kalfsidi varos

3 cime: cfm I orszégI I | | I I | I I | kiizség
k&ztertilet kéizteriiet .
neve jetlege hsz. ép. épcsthaz emelet ajtd

4. Kérelmezd telefonszama: +36/30/155-8423

D. AZIGAZOLAS, HATAROZAT, VEGZES KIADASANAK MODJA:

1. Elektronikus Gton:

2. Postai Gton: I:] Kérem, valasszon az aldbbi lehetfségek kéziil:

2.1, AdbSzd lakeim / székhely cimére: D 2.2. Kérelmez® levelezési cimére: I:I

2.3, Felhaszndld részére: I:I Kérem, tdlise ki a nyilatikozatot ist

3. Személyes Atvétel: g?ﬁéé?fg@éﬁ K l

= - =
............ példanyt atvettem, Atvevl neve:

| | AlAITASAL . vvreieivrrerrrreririrrrrrrssss s e renrneenrnssrerrrreiissines

Az atvevd szemelyazonossagal igazold OKMANY SZAMA . ..civereerrmenrrrsrmsrtmsrmrmsmrerersiaasinns

I
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A lap - Kérelem addigazolas kiadasahoz

Adézé neve / megnevezése: Markusné Berecz Annamaria

Adez6 adoszama: [5[8]1[2][1]8]3]0]—1]—[2]9] adsazonosité jele: [8]4[3[8]7[5]2[0{9]8]

E)} ADOIGAZOLAS ADATAL:

1, Adsigazolas tipusa: IE[ (A I N - ahatanos adéigazolas (tartozés, allapotktzlés) / nemleges adoigazolas (nullés)
2. Meli napra tartalmazza az igazolas az ad6-, vam- és kdztartozas{oka)t vagy azok hianyét, illetve a jogszabalyban el&int
addkitelezetiség teljesitéset?
a) Jeldlje X-szel, ha a kiadas napjara . vagy b} adja meg a napot I | | I | I [ H [ |
3. a) Az igazolason kérem a jogcim feltlintetését E
b) Az igazolés jogeime: l6nkormanyzat felé torténd felhasznalas | |a015]

Koézheszerzéshez kapesoléd6 jogelm (259) esetén a tovabbiakban méar csak az EP lapaot kell kitdlteni.

280-as jogeim esetén kérjlk adja meg az allaskeresdvé valas napjat: I I [ [ H | J' I |

c) Egyéb jogcimen kérem (sztvegesen): | |

d) Kbztartozdsmentes adézdi adatbdzisban tériénd szereplés helyett kérem:
(Csak akkor kérheti ha az igazolas tipusa: nemleges addigazolds) D

e) Az igazolés kiad4séat a bevallas adatokkal bvltve kérem ( '29', '43, '53, '71, 'KATA, 'KIVA):

L0

f) Az igazolas Kiadasat a fizetési kedvezményre vonatkozd megjegyzés feltintetésével kérem:

4, Addigazolas példanyszama() és azon szervezet(ek) megnevezése(l) mely(ek) eljdrasidhoz az Az igazolason kérem a
addigazolast benyljtja: fethasznald feltintetéseét:

4.1,  példanyszam: 1—| felhasznadlé™: Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata
4.2, példanyszdm: ] felbasznalé*:

4.3. példanyszam: EE] - felhaszpalé*: .
4.4, példanyszam: ED felhasznalt™:
4,5. példanyszam: I:D felhasznalé*:

I |

* A felhaszndlé megadésa kitelezd

Tovabbi felhasznalok megadasahoz kivénja megnyitni a pétlapot?l:] A feltiintetett felhasznala(k) felé kérem a dintést megkaldeni:

]

F. MEGJEGYZES:

G. POTLAP({OK), NYILATKOZAT(OK), MELLEKLET(EK):
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SZEC”ENY'% MINISZTERELNOKSEG b
— - KOZLEKEDESI,  KORNYEZETI ES ‘
ENERGIAHATEKONYSAGI FEJLESZTESI PROGRAMOK
VEGREHAJTASAERT FELELOS HELYETTES
ALLAMTITKARSAG

KORNYEZETI ES ENERGIAHATEKONYSAGI OPERATIV
PROGRAMOK IRANYITO HATOSAGA

HELYSZIN] ELLENORZESI JEGYZOKONYV
2aré helyszini ellenfrzés

1.  AZONOSITO ADATOK

1.1. Projekt cime +EGYUTT ZOLDULUNK" — Szemléletformalasi programok Nagyhegyesen
1.2. Projektazonosito szama KEHOP-5.4.1-16-2016-00185

1.3. Kedvezményezett neve NAGYHEGYES KOZSEG ONKORMANYZATA

1.4 Tamogatas dsszege 3 411 750, Ft

Tamogatasi Szerzédés . .
) . ) (TSZ)ITamogatéi Okirat (TO) Hatalyos TSZITO szerint a projekt
1.5. Projekt kezdésének idGpontja hatalyba lépése megkezdése

2020.02.06. 2020.01.01.

1.6, Hatalyos TSZITO szerint a zard

besz&molé (ZB) benyiijtas idépontja 2022.03.31.
Hatdlyos TSZITO szerint
1.7. Projekt befejezésének idépontja 2022.01.01
Csuka Krisztina

1.8. Miniszterelndkség Kérnyezeti és projektmenedzser
Energiahatékonysigi Operativ Programok 1 134"”};’:}'3?9;;'“\0/’;?%,( a5
Iranyité  Hatésaga  (KEHOP  iH) Postacim: 143y Budapest, 1. 328
projektmenedzserének neve, elérhetdsége +36 (1) 8965 480

e-mail: krisztina.csuka@tfm.gov.hu

Cseke Tamas
1.9. Projekt  kapcsolattartdé  neve, Nagyhegyes Kozség Onkormanyzata
teleplilésfejlesztési referens

elérhetssége +36 30 466 6232

0 cseke.pm@nagyheayes.hu

2. HELYsZiNI ELLENORZESSEL KAPCSOLATOS INFORMACIOK
2.1. Ellendrzés elrendelésének datuma 2022. november 3.
2.2, Ellendrzés id6pontja, id6tartama 2022. november 10. 11:00 — 15:00
Nagyhegyes Kdzség Onkormanyzata
4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 2.

2.3. Ellendrzétt szervezet{ek) neve, cime

Iratok ellenérzésének helyszine(i):

2.4. Ellendrzés helyszine(i) 4064 Nagyhegyes, Kossuth u. 2.
_ Képzések helyszinei:
Nagyhegyes
N&v Szervezet/beosztas/ Aléiris

e-mail ¢cim

2.5. Résztvev6k a kedvezményezett és Nagyhegyes Kbzség

partnerei részérol Onkomanyzata )
Dr. Cséisz Péter jegyzé "~/
jegyzo@nagyhegyes.hu ¢ d

MEGHATALMAZOTT

Eurdpai Unié
Eurdpai Strukturélis
€s Beruhazasi Alapok

RS 1437 Budapest, Pf. 328
M?(%x’:\ﬁgmi,\ﬂ JBEREKTETES;AJOVOEE) & /

Miniszterelndkség




2.6.
Technolégiai
részérdl

RésztvevSk az Innovaciés és
Minisztérium KEHOP IH

Név Szervezet/heosztas Alairas

ME KEHOP HAT Titkarsag
Szervezési, Koordinacios
Osztaly
ellenérzési referens

Jamniczky Zoltan

o<

ME KEHOP HAT Titkarsag
Szervezési, Koordinacios
Osztaly
ellendrzési referens

Hering Daniel

\Mﬂ-\\b\»v

2.7. Résztvevd szakértd(k)

Név Szervezet/beosztis Alairas

2,8. Korabbi helyszini ellendrzés Altal N fova
lefedett idGszak em reievans
2.9. Korébbi helyszini ellendrzés

intézkedést igényld megéillapltasai, és az
intézkedések teljesiilése

Nem relevans

3. AZELLENORZES TIPUSA, KOCKAZATI BESOROLASA, JELLEGE, OKA ES TARGYA

3.1. Az ellendrzés tipusa

Tervezett/rendkivili helyszini ellenérzés
Eldzetes értesités nélkili ellendrzés (amennyiben relevans)
kézbensd/zard

3.2. Az ellenérzés jellege

Pénzlgyi/miiszaki/komplex

3.3. Az ellenérzés oka

Eves ellendrzési terv szerint / Rendkivilli helyszini ellenérzés esetén annak oka
megjeldlends

3.4. Az ellenérzés targya

Kézbensé vagy zard ellendrzés alkalmaval: A projekt elérehaladasanak, miszaki
tartalménak, (k6z)beszerzéseinek, pénzigyi dekumentumainak, nyilvanossaganak,
horizontalis szempontjainak és a projektben vallalt indikatorok és projekt szintii
mérfoldkévek teljestlésének vizsgalata.

Rendkivili ellendrzés alkalmaval: az adott tevékenység rogzitése, amire az
ellendrzés kiterjed (pl. megvalésitds részletes ellenérzése, miszaki szabvanyok
alapjan)

3.5. Mintavételes ellenGrzés:

Amennyiben mintavételezéssel érintett,
annak oka megjeléiendd:

Igen/Nem

Mintavételes ellenérzés oka: Az egyes megvaldsitasi helyszinek kézétti nagy
tavolsag és az ellenéirzés lefolytatasara rendelkezésre alld iddkeret.
Mintavételezett dokumentumok listaja: -

4. VizZSGALT PROJEKTTEVEKENYSEGEK {KESZITETTE: JAMNICZKY ZOLTAN)

Projekt tevékenység{ek)
megnevezdse

Tevékenység tartaima,
iitemezése a hatdlyos TSZITO
szerint

Tevékenység tényleges
tartalma és ltemezése

Eltérés oka,
Kdvetkezménye,
Egyéb megjegyzés

a) Intézményi, telepilési,
illetve tobb telepllésen
ativeld, interaktiv tematikus
szemléletformalasi
programsorozatok
szervezése és lebonyolitasa

Nagyhegyesen két interaktiv,
tematikus szemléletformalasi
program valosul meg a
telepllésen élé dvodésak és
altalanos iskolasok szamara:

- ,ZOLDkisokos 1.0": zenés
babeltadas az ovodasok
szamara.

Helyszin: Tundérkert Ovoda és
Bélcsbde.

Eszkézigény: 1 csoportszoba,
babeltadas technikai kelléket, 1
db plakat.

- ,Z0LDkisokos 2.0”: kiallitas,
rajz- és fotoverseny,
kérnyezettudatos kviz kitbltése
az altalanos iskolasok szamara,
Helyszin: Nagyhegyesi Veres
Péter Altalanos Iskola.

A ZOLDkisokos 1.07 -
bébeldadas szervezése helyeit
szinhazi eldadok altal megtartott
elbadas volt. Az IH-val
eldzetesen egyezietve.
Helyszin: Tundérkert Ovoda és
Bolcstde

Eszkézigény: nincs.
Fénykepek:
https:/inagyheaves.asp.lgov.hu/
eayutt-zoldulunk-zoldkisokos-
16-0

A ,ZOLDkisokos 2.0"— 10 db
roll-upok helyett 2 db interaktiv

Késziiltség: 100 %




lebonyolitdsa gyermekek
szamara

kérnyezeti nevelést elésegitd
tarsasjaték segitéségével.
Eszkozigény: tarsasjaték,
energiatermeld kerékpéarok, zéld

https://nagyhegyes.asp.aov.hu/
egyuft-zoldulunk-telepulesi-
figyelemfelhivo-akcio

ajandekok

5. INDIKATOROK, MERFOLDKOVEK (A PROJEKT VEGREHAJTASAVAL OSSZHANGBAN VIZSGALANDO) (KESZITETTE: HERING

DANIEL})
5.1. MONITORING MUTATOK

A SZAMITASOKATIGENYLO INDIKATOROK VIZSGALATA NEM KEPEZI AZ ELLENORZES TARGYAT A ZARO BESZAMOLO

ELFOGADASAIG]
Célérték
Indikator Mérték- - . - . és elérésének a hatilyos | Jelenlegi Eltérés
megnevezése egysége Indikator tipusa Bazis érték TSZ/TO szerinti érték oka
idépontja
A szemléletformalasi
klaa”;z:z: é::;f{:g” 6 véltozas adat - 3500 3500 -
>9 szar 2022.01.01.
(passziv elérés)
Erergia- és
klimatudatossagi 500
kampanyckban aktivan fé valtozas adat - 500 -
résztvevd lakossag 2022.01.01.
szama
5.2 MERFOLDKEVEK
Hatalyos TSZ/TO-ban Vonatkozé teljesités{ek)
Sorsz. Megnevezése meghatarozott tervezett megvalodsitasra kerlilt{ek) Eltérés oka
elérési datum {lgen/Nem/Nem relevins)
1. Projekt elékészités és a projekt 2021.09.28. Igen -
megvaldsitasanak felideje
2. Projekt megvaldsitas 100% 2022.01.01. Igen -
6. KOZBESZERZESSEL, BESZERZESEKKEL KAPCSOLATOS TEVEKENYSEGEK (KESziTETTE: HERING DANIEL)
6.1 KdzZBESZERZES
Az eredeti A dokumentumok
dokumentumok a megbrzése a
Kozbeszerzési eljaras Megtekintett korabban megkiildétt vonatkozé Megieavzés
targya, szerzédéses ar dokumentumok példanyokkal szabdlyoknak glegyz
megegyeznek megfeleld
{lgen/Nem/Nem relevans) (lgen/Nem)

Vizsgalat ala vont
ktzbeszerzési eljaras
targya:

Nyertes ajanlattevé:

Elektronikus
kdzbeszerzéssel
érintett? {EKR)

Nem relevéns

Nem relevans

Kozbeszerzési
szabalyzat

Nem relevans

Nem relevans

Kézbeszerzési
Ajanlati felhivas
(AF) / Ajanlati
Dokumentacié
{AD)

Nem relevéns

Nem relevans

Osszegezés az
ajanlatok
elbirdlasarél és
Kikiildése

Nem relevans

Nem relevans




Eszkozigény: 10 db roll-up,
versenyt népszerlsitd plakatok,
kornyezettudatos kviz
nyomtatott formaban,
ajandékcsomagok, zdld
ajandéktargyak.

érintbképernyds allé kijelzot
hasznalt a megbizott.

Bemutatasra keriiltek a rajz
palyazatbol sszegyljtétt
gyerekrajzok, a fotdverseny
fényképei, az eléadasrol és a
rajz+foté kiallitasrol, valamint az
interaktiv tablardl kesziilt
fényképek, tovabba Kitéltott
kérnyezettudatos kviz-
kérdbivek.

Fenyképek:
https:/nagyhegyes.asp.lgov.huf
egvutt-zoldulunk-zoldkisokos-20

b) Telepllési figyelemfelhivé
akciék megvalositasa

Nagyhegyesen a figyelemfelhivé
akcid keretében a falunapon
jelenik meg az dnkormanyzat,
ahol 8nallé standot allit fel a
kérnyezet- és energiatudatossag
névelésare.

Helyszin: Nagyhegyes.
fdbtartam: 1 nap.

Eszkdizigény: 1 infépult,
lakossagi tajékoztatd fuzetek
200 db, aramtermeld
kerékparok, tarsasjaték és
kellékei, z6ld ajandéktargyak, a
rendezvényeket népszerlsitd.

Bemutatasra kertltek a
telepltilésnapi jelenléti ivek és
kitdltott kérddivek (200 aktiv
elérés),

Helyszin: Nagyhegyes, Kiserdel
szabadidépark

ldépont: 2021.08.20.

Késziiltség: 100 %

c) telepulésifintézmenyi
szereplk energiatudatos
szemléletének
terjesztésében valéd
kézremilksdés tsztonzése,
ennek keretéhen: tajekoztatd
eléadasok/workshopok/foru
mok szervezese €s
lebonyelitasa a projektiben
érintett intézmények
munkavallaléi szamara

Ennek a tevékenyseégnek a
keretében a telepiilés
intézményeinek vezetdi és
dolgozéi szamara workshopot
szervezink.

Helyszin: Nagyhegyes
Mivelédési Haz (4064
Nagyhegyes, Kossuth u. 4.)
fdbtartamn: &l nap
Eszkdzigény: kivetitd, projektor

Bemutatasra kerlltek a

2021.11.08-an, 4 helyszinen

rendezvények jelenléti ivei és

kitoltstt kérdbivel (8 6 aktiv

elérés).

Helyszinek:

- Nagyhegyes Polgarmesteri
Hivatal,

- Nagyhegyesi Veres Péter
Altalanos Iskola,

- Tundérkert Ovoda és
Bélcstde,

- Nagyhegyes [dések haza

A workshopaok fényképei:
https:/inagyhegyes.asp.lgov.hu/
egyutt-zoldulunk-workshop-
20211108

Készilitség: 100 %

h} a kedvezményezett
henlapjan bellll a projekt
szamdra aloldal létrehozasa
és annak a projekt soran
elkészitett tartalmakkal és
szervezett eseményekkel
valé folyarnatos feltGltése,
frissitése

Nagyhegyes Kozség
Onkormanyzatanak honlapjan
belul kerl kialakitasra a projekt
szamadra egy aloldal,

W3C szabvéany szerinti
infokommunikacids
akadalymentesitéssel.

Bemutatasra kerdlt a projekt
aloldala:
hitps://nagyhegyes.asp.lgov.hu/
egyutt-zoldulunk-
szemleletformalasi-programok-
nagvheqyesen-kehop-541-16-
2016-00185

Késziiltség: 100 %

i) térségi vagy helyi
rendezvényeken
energiatudatos szemléletre
neveld, kreativ, jatekos
foglalkozasck szervezese és

Nagyhegyes falunapjan,
gyerekek szamra jatékos
foglalkozasokat szervezink
energiatermelé kerékparok,

Bemutatasra kerilitek a
telepulésnapon (2021.08.20.)
kihelyezett tableteken {iPad)
folytatott jatékot alatamasztd
fényképek.

Késziiltség: 100 %

7 r




Megkdotott
vallalkozasi
szerzOdés és
modositasai

Nem relevans

Nem relevans -

Tajékoztatas az
eljaras
eredmeényérési

Nem relevans

Nem relevans -

6.2 KOZPONTOSITOTT KOZBESZERZES

Kozpontositott
kozbeszerzési eljaras Megtekintett
targya, szerzédéses dokumentumek

ar

Az eredeti dokumentumok
a korabban megkiildott
példanyokkal
megegyeznek {lgen/Nem/
Nem relevans}

A dokumentumok
megdrzése a vonatkozd
szabalyoknak
megfeleld {Igen/Nem/
Nem relevans)

Megjegyzés

Vizsgalat ala vont

kézbeszerzési eljaras Keretmegallapodas

Nem relevans

targya:
- lgénybejelentd Nem relevans - -
Eljaras
eredményeként
kivélasztott gaﬂzdasag| Megrendelés Nem relevans - -
szerepl6:

6.3. KOzZBESZERZESI ERTEKHATAR ALATTI BESZERZES

Figyelemfelhivé akeid szervezése

Az eredeti arajanlat{ok) rendelkezésre all(nak)

Ajanlattételi felhivas: 2020.07.21.
Ajéniatkérd levél kiklldve: 2020.07.21.
Ajanlaitételi hataridd: 2020.07.27.

Igen/Nem/Részben/Nem
relevans

Megjegyzés

Lenerg Energiaiigyn&kség Nonprofit Kft.
NYERTES
1.353.000.- £t + AFA
Ajénlat: 2020.07.27.
Beérkezett: 2020.07.27. (emaif)

lgen

Vallalkozasi szerz. kelt: 2020.07.30.
1.5z. modositdsa: 2020.11.27.

Envirosense Hungary Kft.
1.390.000.- Ft + AFA
Ajaniat: 2020.07.27.

Beérkezeft: 2020.07.27. (emaif}

lgen

Univerzum Média Kft.
1.440.000.- Ft + AFA
Ajanlat: 2020.07.27.

Beérkezett; 2020.07.27.(email)

lgen

Projektmenedzsment

Az eredeti arajanlat{ok) rendelkezésre all(nak)

Ajanlattételi felnivas: 2020.07.21.
Ajanlatkérd tevel kikildve: 2020.07.21.
Ajanlattételi hataridd: 2020.07.27.

Igen/Nem/Részben/Nem
relevans

Megjegyzés

Innova Eszak-Alféld Nonprofit Kft,
NYERTES
98.425.- Ft + AFA
ajénlat kelt: 2020.07.21.
beérkezelt: 2020.07.27.

lgen

Megbizédsi szerz. kelt: 2020.07.30.
1.sz. modositisa kelt: 2020.11.27.

HBMFU Kft.
106.299.- Ft + AFA (AAM)
Ajanlat; 2020.07.24.
Beérkezeil: 2020.07.24. (email)

lgen

Mezdtari Varosfejlesztési Kft.
102.362.- Ft + AFA
Ajénlat; 2020.07.24.

lgen

Y




B Beérkezett: 2020.07.24. (emall)

7. TAJEKOZTATASSAL ES NYILVANOSSAGGAL KAPCSOLATOS TEVEKENYSEGEK (KESZITETTE: JAMNICZKY ZOLTAN)

Helyszini
ellendrzés
Vallalt kommunikaciés eszktzok Célérték :dopontjé'ban Eredményt igazold dokumentum, eszkéz
(db) megallapitott
érték
(db)
ZHE megtekintésre kerult a Nagyhegyes
A beruhazéas helyszinén "C" tipusu tabla 1 1 Polgarmesteri Hivatal eléterében kihelyezett ,C'-
kihelyezése tipustl projekttabla, amelyrdl fényképek készlltek.
A tabla tartalma megfelelt, allapota sértetlen.
Megtekintésre kerllt a projekt aloldala
(https://nagyhegyes.asp.lgov.hulegyutt-zeldulunk-
Projekt aloldal megléte 1 1 szemleletformalasi-programok-nagyhegyesen-
kehop-541-16-2016-00185), ahol a projekt
informaciéi megfeleléen szerepelnek.
Fotodokumentacié készitése 1 1 ZHE  akaméval megtekintésre kerdliek a
megvaldsulast megorokité fényképek.
TERKEPTER feltéltése a projekthez ’ 1 A TERKEPTERre feltdlteni kivant anyagok
kapcsolédd tartalommal bemutatasra keriiltek.

8. HORIZONTALIS POLITIKAKKAL KAPCSOLATOS TEVEKENYSEGEK

KGRNYEZETI FENNTARTHATOSAG:

Teljesités
Kedvezményezett dltal vallalt tevékenységek :3::11 Megjegyzés
[Teljesités értéke]
Kedvezmenyezett jelen helyszini ellenérzesi
jegyzokonyv 14, pontjaban klén nyilatkozatban véllalja,
hogy az IH projekimenedzserével egyeztetést lgen -
kezdemeényez a herizontalis vallalasck tényleges
alatamasztasa tekintetében.
ESELYEGYENLOSEG:
Teljesités
Kedvezményezett 4ltal vallalt tevékenységek E::“; Megjegyzés
[Teljesités értéke]
Kedvezményezett jelen helyszini ellendrzési
jegyzdkonyv 14. pontjdban kulsn nyilatkozatban véllalja,
hogy az [H projektmenedzserével egyeztetést Igen -

kezdeményez a horizontalis vallaldsok tényleges
alatamasztdsa tekintetében.

9. PenNzOGYI DOKUMENTACIO VIZSGALATA {KESZITETTE: HERING DANIEL)

Jelen ZHE alkalméaval Kedvezményezett valamennyi kifizetéséhez kapcsolédéd elszamold bizonylatok és mégéttes

dekumentacidk kerlltek ellentrzésre,

Szempont

Dokumentacic
megfelel
Igen/Nem/Nem
relevans/Részhen

Megjegyzés

1. Eredeti szamlak meglétének
ellendrzése (szédmlaazonositd
feltintetendd vagy a lista mellékletben

lgen

Jelen HE alkalmaval az alabbi elszamold bizonylatok keriiliek

ellendrzésre:

I,




csatolandd, a projektazonosité szam és

a zaradékolas szovege az eredeti 000163/2021  Részszamia LENERG  Energiaitgyndkség

szamlan megtalalhat6). Mérndki eés Tandcsadd Nenprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag

000235/2021 Szamla LENERG Energiaiigynékség Mérmdki és
Tandcsadd Nonprofit Kft.

2. Szamlahoz kapesolods aldtamasztd Kilén pénzigyi dossziék vannak, amelyben a projekitel kapcsolatos

dokumentumok, valamint a kifizetést Igen pénzigyi dokumentumok (szamlak, teljesitési igazolas, kifizetés

alatdmasztd bizenylat(ok) meglétének bizonylata, szerzédés) elkllénitve, rendszerezetten rendelkezésre

€s eredetiségének ellenfrzése alitak.

3. Az 6sszesitékben szerepld eredeti 1/Béréssz Bérgsszesitd Nadvhedyes Kézség

szamlak és alatamasztd Onkormanyzafa

dokumentumok meglétének és - Projekimegvaldsitashoz  kapcsolodd személyi  jellegil

eredetiségének ellendrzése, raforditas

" e - - jogeim: megbizasi szerztdés

- Bertsszesité, Hatésagi dijak - i . . .

Ssszesitdje, Teriletszerzési 6sszesits — - S.I\!, H.P, C?.T, Sz.\f.J. teklrlteteben kerllt elszamolasra

formanyomtatvanyon szerepld tételek - projekt terhére elszamolhaté: 154,175.- Ft

ellendrzése. lqen - megbizési szerzédések, kifizetést igazolé bizonylatok,
g jarulékok  megfizetését  igazold  dokumenturok

-Kis tamogatastartalmu szamlak bemutatasra kertiltek.

osszesitdje, AFA osszesits — ilyen /KIS TAM.TART. SZLAOSSZ  Kis tamogatéstartalmi

formanyomtatvany nincs, ezért szamlak sszesitdie

tételenkénti ellentrzés, lista alapjan. RB-2021 . sssal & il 2qaal k |

(ellendrzéssel érintett tételek -RB-202 -69 Ta{ékc':ztgt ssal es nyilvanossaggal kapesolatos

feltuntetenddk, munkabér elszamolas kotelezd feladatok kéltségei Repkoé Balazs E.V

esetén az érintett munkavéllalok -NNV-2021-27  Projektmenedzsmenthez igénybevett szakértsi

monogramjai is) szolgéltatas dija  INNOVA Eszak-Alfold Nonprofit Kit.

4. Kényveléssel, valamint elkUlonitett —gu'y——"g:mu!;:té s“;; l:f;:izjf:q Onkorményzata f6kényvi nyilvantartisa

projektszintl szdmviteli nyilvantartdssal W

kapcsolatos dokumentumok Igen Részleted kad (bevétel): 122

ellendrzése. Részletezs kod (kiadas): 522

5. Leltar, eszkézkarton Nem relevans Targyi projekt nem tartalmaz aktivalandé projektelemet.

6. Egyéb (projekt specifikus szempont) Nem relevans -

10. DOKUMENTUMOK VIZSGALATA (KESZITETTE: HERING DANIEL)

10.1. EPITES|I BERUHAZAS DOKUMENTUMAI

HE alkalmaval bemutatott dokumentumok megnevezése

Rendelkezésre all
lgen/Nem /Nem Megjegyzés
relevans/Részben

Targyi projekt nem tartalmaz épitési tevékenységet!

Nem relevans -

10.2. GEPEK, BERENDEZESEK, ESZKOZOK DOKUMENTUMAI

HE alkalmaval bemutatott dokumentumok

megnevezése lgen/Nem /Nem relevins

Rendelkezésre all .
Megjegyzés

Miszaki/forgalmi engedély/dtadas-atveteli jegyzékonyv

Nem relevans -

Garanciafjétallas

Nem relevans -

11, A PROJEKT MEGVALOSITASANAK ATFOGO ERTEKELESE (KESZITETTE: HERING DANIEL ES JAMNICZKY ZOLTAN)

A projekt a hatalyba lépett Tamogatas Szerzédés, annak modositasdban és a valtozas bejelentésekben foglaltaknak megfeleléen
megvaldsult, a szemléletformalasi programok lefolytatasra kertiltek jelen helyszini ellenérzési jegyzdkényv 4. pontjaban részletezettek
szerint. A rendezvények aldtdmasztdsai tételesen bemutatasra kerlltek jelen HE alkalmaval.

Az ellenérzétt dokumentumok elkildnitetten, rendszerezetten, eredetiben rendelkezésre alltak, a helyszini ellendrzés soran.
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Az elérehaladas nyomon kévethet6 &s megfeleld.

A helyszinen ellendrzesre kerlltek a rendelkezésre alld szamlék eredeti példanyai, banki bizonylatok eredeti példanyai, szamlakhoz
kapcsolédé vallalkozasi és meghizasi szerzddések és teljesitési igazolasok eredeti példanyai, az elklltnitett szamviteli nyilvantartas.

A helyszini bejaras soran fotédokumentacid készilt.

1. A projekt fizikai elérehaladdsa a tamogatdsi szerzGdésnek megfeleld:

ARANYOS/UTEMEZESNEL ELOREHALADOTTABB/LEMARADAS TAPASZTALHATO/NEM RELEVANS

2. A projekt pénziigyi elérehaladasa a tAmogatasi szerzdédésnek megfeleld:

ArANYOs/UTEMEZESNEL ELOREHALADOTTABB/LEMARADAS TAPASZTALHATO/NEM RELEVANS

3. A projekt fizikai elérehaladdsa a beszamoloknak megfeleld:

ARANYOS/UTEMEZESNEL ELOREHALADOTTABB/LEMARADAS TAPASZTALHATO/NEM RELEVANS

4. A projekt pénziigyi elérehaladésa a beszamolbéknak megfelels:

ARANYOS/UTEMEZESNEL ELOREHALADOTTABB/LEMARADAS TAPASZTALHATOMNEM RELEVANS

5. A kifizetési igénylést alatimaszté bizonylatok eredeti péidanya a kedvezményezettnél rendelkezésre all és
fellethetd:

IGEN/NEM/RESZBEN/NEM RELEVANS

6. A kifizetési igénylést aldtimaszto bizonylatok eredeti példinya megegyezik a kedvezményezett dltal benyijtott .
hiteles masolatokkal:

IGEN/NEM/RESZBEN/NEM RELEVANS

7. A kedvezményezett altal benydjtott nyilatkozat Gsszhangban van az azt megalapozd bizonylatokkal:

IGEN/NEM/RESZBEN/NEM RELEVANS

8. A termékek/szolgiltatisok teljesitése a tdmogatasi szerzddéssel Gsszhanghban van:

IGEN/NEM/RESZBEN/NEM RELEVANS

8. A nyilvanossdagra és tajékoztatasra vonatkozd kbzésségi és hazai szabalyok be lettek tartva:

IGEN/NEM/RESZBEN/NEM RELEVANS

10. A kézbeszerzésekre vonatkozd dokumentumok rendelkezésre dlinak

IGEN/NEM/RESZBEN/NEM RELEVANS

11. A kbzbeszerzési értékhatar alatti beszerzések dokumentumai rendelkezésre alinak és projekt elérehaladasaval
dsszhangban vannak

IGEN/NEM/RESZBEN/NEM RELEVANS

12. Elkildnitett szamviteli nyilvéntartas

IGEN/NEM/RESZBEN/NEM RELEVANS

13. A kbrnyezeti fenntarthatésdgra vonatkoz6 kGz6sségi és nemzeti szabalyok be fettek tartva:

IGEN/NEM/RESZBEN/NEM RELEVANS

14. Az esélyegyenléség kbvefelményei be lettek tartva:

[GEN/NEM/RESZBEN/NEM RELEVANS

15. A projektben vallait indikatorok és projekt szintii mérfoldkévek teljesiilése;

ARANYOS/UTEMEZESNEL ELOREHALADOTTABE/LEMARADAS TAPASZTALHATO/NEM RELEVANS

16. Vizsgélattal érinteftnek voltak-e észrevételei:

IGEN/NEM

17. Projekt miiszaki késziiltsége:

NEM MEGALLAPITHATO/ 100 %




18. Projekt pénziigyi késziiltsége

MNEM MEGALLAPITHATG /100 %

12. INTEZKEDESI TERV

JAVASELATOK A FELTART HIANYOSSAGOK MEGSZUNTETESERE {FELELOSOK ES HATARIDOK MEGHATAROZASA)

Felel6s: Kedvezményezett (hivatalos képviselSje) /
Miniszterelndikség, Kdzlekedési, Kérnyezeti és

Feltart hidnyossag leirasa il-}JtZ‘;:Z::s Energiahatékonyséagi Fejlesztési Programok Hataridé
Végrehajtasaért Felelss Helyettes Allamtitkarsag
(KEHOP IH)

13. HELysziNI ELLENORZES EREDMENYE

Az ellendrzés eredménye a helyszini
ellendrzés soran vizsgalt
projekttevékenységek és dokumentumok
tekintetében

Projekt rendben/intézkedési terv szukséges/szabalytalansagi gyand: ebben az
esetben az ellenbrzés eredménye alapjan szabalytalansagi gyant keretében
vizsgaljak tovabb a projektet/ kiegészitd ellenérzés
SZUKSEges.........ovevve e JegyEb eredmény...

Tajekoztatjuk, hogy a hianyossagok pétidsaig a tdmogatasi dsszeg kifizetése pénzigyl felfiiggesztésre kerulhet.
Amennyiben a hianyossagek pétlasa nem vagy nem megfelelfen térténik meg a fent megjelslt idén beldl, akkor ez a
2014-2020 programozasi idészakban az egyes eurdpai uniés alapokbdl szarmazd tamogatisok felhasznalasanak
rendjérdl sz6l6 272/2014. {XI. 5.) Korm. rendelet 1. mellékletének 326.5. pontja szerint a kapcsoléds kifizetési igénylés
elutasitasat, a kifizetések felfttggesztését, esetlegesen szabalytalansagi eljaras inditasanak a szikségességét, valamint
a TSZ-ben/TO-ban megjeldit mas szankciok alkalmazasat eredményezheti

Felhivjuk szives figyelmét, hogy az intézkedési tervben eldirt hianypotlast eqy eredeti példanyban sziveskedjék
ajanlott levélként benyidjtani a kdvetkezd cimre:

Miniszterelntkség

Kézlekedési, Kdrnyezeti és Energiahatékonysagi Fejlesztési Programok Végrehajtisaért Felelés Helyettes

Allamtitkarsag

Kdrnyezeti és Energiahatékonysagi Operativ Programok Iranyité Hatésaga
Szervezési, Koordinaciés Osztaly
Postazasi cim: 1437 Budapest, Pf. 328.

Kérjiuk, hogy a benytjtasra kerlld hidnypotlasi dokumentacid tartalmazzon kisérélevelet, amelyen a csatolt
dokumentumokat tételesen, beazonosithaté madon sorolja fel.

A csatolt dokumentumockat [4ssa el oldalszammal.

A bemutatasra keriilt eredeti dokumentumokat az ellenérzést kévetsen visszapostazzuk Onsknek.

Kérjiik tovabba, hogy az azonosithatésag érdekében a postazott kiildemény boritékjan tiintesse fel a palyazat
azonosito jelét, valamint a ,,helyszini ellendrzés hianypdtldsa” megjelolést.

14. A KEDVEZMENYEZETT ESZREVETELEI, MEGJEGYZESEI

SAlulirott Dr. Csdsz Péter nyilatkozom, hogy jelen helyszini ellendrzési jegyzékdnyv 8. pontidban feltintetett horizontalis vallalasok
tekintetében az alatdmasztos dokumentumokat megklldém az [H projektmenedzsere részére!”

aldiras

15. Az ELLENORGK ALTAL A KEDVEZMENYEZETTOL ATVETT DOKUMENTUMMASOLATOK LISTAJA

16. AMENNYIBEN A JEGYZOKONYV KIEGESZITESE SZUKSEGES AZ ELLENORZEST VEGZOK RESZEROL, ENNEK HATARIDEJE:

DATUM / NEM RELEVANS

9 e 7




A jegyzdkdnyv 3 db eredeti példanyban készliit. Kedvezményezett alairasaval elismeri, hogy a jegyz&kanyv
tartalmat megismerte, 1 db eredeti példanyat atvette.

A Kedvezményezett jelen okirat alairasaval nyilatkozik, hogy a projekttel kapcsolatos minden lényeges
informécidt teljes kériien az ellendrék és a Miniszterelntkség, Kézlekedési, Kbrnyezeti és Energiahatékonysagi
Fejlesztési Programok Végrehajtasaért Felels Helyettes Allamtitkarsag, KEHOP IH tudomdsdra hozott és nincs
birtokaban olyan, a projekt, ill. annak megvaldsulasa szempontjab6l lényeges, valamint az ellendrzés
eredményét érdemben befolyasold adat, tény, vagy informacid, amelyet nem adott at az ellendréknek és a
Miniszterelntkség, Kozlekedési, Kérnyezeti és Energiahatékonysagi Fejlesztési Programok Végrehajtasaért
Felels Helyettes Allamtitkérség, KEHOP 1H-nak.

Nagyhegyes, 2022.november 10.

Miniszterelnékség, Kozlekedési, Kérnyezeti és Miniszterelndkséq, Kozlekedési, Kérnyezeti és
Energiahatékonysdaai Fejlesztési Programok Energiahatékonysagi Fejlesztési Programok
Végrehajtasaért Felels Helyettes Allamtitkarsag, Végrehajtasaért Felels Helyettes Allamtitkarsag,
KEHOP IH KEHOP IH

Név: Jamniczky Zoltan Név: Hering Daniel K)\/_\/
Alairas: Eg , Q‘c‘_@—\ Al4iras:

Meghatalmazott

Név; Dr. Csész Péter

Alairas:
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A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL-

M1 Magy ar Magyar Allamkincstar
— Allamkincstar

Hajda-Bihar Megyei Igazgatésag
Allamhéztartasi Iroda

Tktatoszam: HAJ-AHI/1698-6/2022,
Ugyintézd: Séariné Beregi Zsuzsa
Telefonszam: 52/516-268

JEGYZOKONYV HELYSZINI ELLENORZESROL

Késziilt: a Magyar Allamkincstar Hajdu-Bihar Megyei lIgazgatdsag (a tovabbiakban:
Igazgatosag) hivatali helyiségében 2022. november 16. napjan.

Onkorminyzat neve, székhelye:

Nagyhegyes K&zség Onkormanyzata (4064 Nagyhegye, Kossuth utca 2.) (a tovabbiakban:
Onkormanyzat)

Az ellendrzott koltségvetési szerv neve, székhelye:

Tiindérkert Ovoda és Bolestde (4064 Nagyhegyes, Kossuth utca 30/A.) (a tovabbiakban:
Intézmény)

Targy: Az Onkormdnyzatok kozponti kéltségvetésbdl szarmazd tidmogatasai 2021, évi
elszamoldsa szabdlyszer{iségének, a tamogatdsok felhaszndlasa jogszeriiségének hatdsagi
ellendrzése.

A jegyzdkimyv készitésének indoka: Az Igazgatdsag altal az Onkormanyzatnal 2022.
november 09-én, a HAJ-AHI/1698-4/2022. szami Ellenérzési terv alapjan lefolytatott
helyszini ellen6rzés.

A helyszini ellendrzés alkalmaval jelen voltak:

Az Igazgatésag részérdl:
Sariné Beregi Zsuzsa, ellendrzési referens, ellendrzésvezetd
Dr. Torbik Dominika, ellenérzési referens

Megbizélevél szama: HAJ-AHI/1698-3/2022.

Az Intézmény részérdi:
Kovacsné Biri Irma, intézményvezet

Az Onkormanyzat részérél:
Dr. Cs6sz Péter, jegyzé

Az Igazgatosag helyszini ellendrzése az alibbi jogeimre terjedt ki:

2021. évben igénybe vett timogatds:

— Bileséde, mini bélesdde tdmogatisa (a Magyarorszdg 2021. évi kozponti
koltségvetésérdl szolo 2020. évi XC. tdrvény (a tovdbbiakban: 2021. évi Kvtv.) 2.
melléklet 1.3.3. jogeim)

4026 Debrecen, Hatvan u. 15. 4 4002 Debrecen, Pf. 112 & (52) 516-200, E(52) 516-231
e-mail: ghi.haj@allamkincstar.gov.hu, hivatali kapu neve: MAKPER, KRID: 434024334
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Az Igazgatosag az Onkormanyzat kozponti koltségvetésbil szirmazé timogatisai 2021.
évi elszdmoldsdnak — az &llamhéztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban:
Aht) 59. §-a szerinti — hatésigi ellenérzése sordn vizsgalta, helyszini ellenérzést és
dokumentum alapu feliilvizsgalatot is végez.

Az Jgazgatdsag a helyszini ellenérzés és a dokumentum alapt feliilvizsgalat megallapitdsairol
kiildn-kiilén jegyzdkonyvet bocsat ki, ezért a jelen jegyzékonyv kizdrdlag a helyszini
ellendrzéssel érintett, az elézbekben részletezett jogeimre vonatkozd megallapitasokat
tartalmazza.

AZ ELLENORZES MEGALLAPITASAI

A helyszini ellenérzés altalanos dokumentumai:

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hat6sagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: szolgaltatdi nyilvantartas) szerinti, az Onkormanyzat e tevékenységekre
vonatkozd 2021. évre érvényes szolgiltatdi nyilvantartasba torténd bejegyzéseinek
adatmédositasa,

az Onkormanyzat a személyes gondoskoddst nytjté ellatasokrdl, azok igénybevételérdl,
valamint a fizetendd dijakrél alkotott rendelete [a gyermekek védelmerd! és a gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997, évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 29. § (1)~(3)],
alapito okirat,

az Ebr42 rendszerben teljesitett 2021. évi elszamolés,

a Gyvt. 139. § (1) bekezdése szerinti személyi nyilvéantartas,

a Gyvt. 139. § (2) bekezdése szerinti nyilvantartas a 2021. évi Kvtv. 2. melléklet 20.1.7.
pontja, illetéleg az abbdl lekérdezhetd adatok a 415/2015. Korm. rendelet 3—-11. §-a
szerint (a SZOCEIR rendszerbél elsallitott, ,MAK telephely megallapodasai” riport,
,MAK szolgéltatas adott havi” riport),

a tAmogatas felhasznalasat aldtdmasztd dokumentumok (2021. évi pénzforgalmi info,
2021. maércius és szeptember havi kimutatas, 2021. évi bérkartonok,
bankszdmlakivonatok, pénztari bizonylatok, kiadési utalvanyrendeletek),

a Gyvt. 32. § (5) bekezdés a) pontja szerinti irdsbeli megallapodas az intézményvezetd
és az ellatast igényld térvényes képviseldie kdzott,

foglalkoztatottak munkaligyi dokumentumai, melyek az adott feladaton wvald
foglalkoztatas tényét alatamasztjak.

Bileséde, mini béleséde tAmogatasa jogeimre vonatkozéan:

a Gyvt, 33. § (3) bekezdés c) pontja szerinti sziiléi nyilatkozatok,

a személyes gondoskodast nyujid gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl szolo
328/2011. Korm. rendelet (a tovabbiakban: 328/2011. Korm. rendelet) 2. szadmu
melléklete szerinti ,,Az ellatdsi napokon az ellatast igénybe vevok jelen- vagy
tavollétének dokumentaldsa™ elnevezésii nyilvantartas (8. szamu fiiggelék),

a 328/2011. Korm. rendelet 18. § (1)~(2) bekezdése szerinti szliléi nyilatkozatok,

az intézmény hézirendje [Gyvt. 10. § (3)],

szakmai program, szervezeti és milkodési szabalyzat,

a szakmai dolgozdk alkalmazasaval kapcsolatos dokumentumok (kinevezések,
bérjegyzekek, kozépfoku  végzettségli dolgozdk  munkakSrét, végzettségét,
foglalkoztatasi idejét, foglalkoztatasi jogviszonyat igazold dokumentumok).
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Az Onkormanyzat dltal a helyszini ellendrzés eldkészitéséhez bekiildstt dokumentumok:

— a helyszini ellenbrzés elbkészitéséhez 2022. november 08-an, elektronikus tton
megkiildott és kitoltott 1. és 2. szamu melléklet Tantsitvany.

Az Igazgatésig az Onkormanyzat kozponti koltségvetésbdl szdrmazé tamogatdsai 2021,
évi elszamolasanak — az dllamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV, tdrvény (a tovdbbiakban:
Aht)) 59. §-a szerinti — hatésdgi ellendrzése soran, helyszini ellendrzést és dokumentum
alapu feliilvizsgalatot is végez.

Az [gazgatdsag a helyszini ellendrzés és a dokumentum alapu feliilvizsgalat megéllapitasairdl
kilon-kiilén jegyzékdnyvet bocsat ki, ezért a jelen jegyzOkonyv kizardlag a helyszini
ellendrzéssel érintett, az el6zdekben részletezett jogcimre vonatkozd megallapitisokat
tartalmazza.

ALTALANOS MEGALLAPITASOK

e Az Onkormanyzat 2021. évre vonatkozdan rendelkezett a bdlesidei ellatiséra vonatkozoan
szolgaltatdi nyilvantartasba bejegyzett adatok modositasardl szol6 végleges hatarozattal, az
alabbiak szerint:

Szdma: HB/08-SZGY/01113-11/2018.
Végleges: 2018.08.21.

Az engedélyes neve: Tiindérkert Ovoda és Boleséde

Az engedélyes cime: 4064 Nagvhegyes, Kossuth utca 30/A.
Bejegyzett szolgaltatds: 3. 1. 18. b&lesdde

Az ellatasi teriilet: Nagyhegyes kdzigazgatasi teriilete

Az engedélyes dltal a székhelyen
nyujtott szolgditatds férdhelyszama: 12 6, melyb6l finanszirozott: 12

e A szolgéltatéi nyilvantartas lefedi a teljes idészakot, melyre az Onkorményzat a tAmogatast
elszdmolta.

e Az Intézmény a vizsgalt idOszakra vonatkozdan rendelkezett alapitd okirattal, mely
tartalmazta a bblesédei ellatds tevékenységet és kormanyzati funkciét (104031), melyek
alapjan az Onkorményzat a tamogatast elszamolta.

e A vizsgilt id6szakra vonatkozdan a Hajdu-Bihar Megyei Korméanyhivatal, mint milkddést
engedélyezd szerv nem végzett ellendrzést.

o A vizsgalt iddszakra vonatkozéan az Onkorményzat Képviseld-testiiletének 16/2021.
(IX. 22.) 6nkormanyzati rendelete sz6l a bilesddei ellatasrol, annak igénybevételérdl és az

£opgr s

e A helyszini ellenérzés sordn megéllapitdsra keriilt, hogy 2021. évben a feladatot a
tdmogatast igényld Onkormanyzat, illetve az Intézmény lattak el,

e A vizsgalt idészakban minden ellatott gyermek rendelkezett lakdhellyel, vagy tartozkodasi
hellyel a szolgaltatdi nyilvantartasban meghatarozott ellatési tertileten.

e Az Intézményben a vizsgalt idoszakban
- nem magyar allampolgar,
- sajatos nevelési igényti, korai fejlesztésre, €s gondozésra jogosult
gyermek nem részesiilt ellatasban.
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Az intézményvezetd valamennyi gyermek tBrvényes képviseldjével kotott irasban
megallapoddst, a Gyvt. 32. § (5) bekezdés a) pontjdban foglaltaknak megfeleléen. A
megallapodasok tartalmazzdk a Gyvt. 32. § (7) bekezdésében eldirt tartalmi elemeket, A
helyszini ellenérzés sordn megéllapitdst nyert, hogy az ellatis kezdetének idépontja a
megallapodédsokban megegyezett a tényleges ellatds kezdd idépontjaval.

Az ellatds megsziinése esetén a tényleges megsziinés napjaig szamoltdk el az ellatdsi
napokat.

A jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonosité adatokban, bekévetkezett
valtozasokrol nem 4lltak rendelkezésre a Gyvt. 33. § (3) bekezdés c) pontja szerinti sziildi
nyilatkozatok.

A vizsgalt idészakban az ellatottak adatait az ellatds megkezdésének idSpontjdban - a
Gyvt. 139. § (2)-(3) bekezdése szerinti - nyilvantartasba vették, illetve a nyilvantartdsba
vettek ellatasat az idészakos jelentés szerint ténylegesen megkezdték.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl és az
orszagos jelentési rendszerrél szdld 415/2015. (XI. 23.) Korm. rendelet 7. §-dban
meghatarozott id6szakos jelentési kitelezettséget minden esetben teljesitette a KENYSZI
nyilvantartisban.

RESZLETES MEGALLAPITASOK

Sor-
5.

Jogeim (Kvtv. szerinti hivatkozds és

megnevezés)

Beszdmoldban elszdmolt tényleges lpazgatdsdg dltal megaltlapitott Kiloabség (+/-)

Kvtv,

éve

mu-
tatd

mil-

mellékiet megnevezds mufatd Usszeg Felhasznilds tat6

Osszeg Felhaszndlds Gsszeg

1l
kozépfokl
2.m.b3.3, | végzettségil

Felhasznaids

1| 202 |17 Kieayermakneveld, 3| 12780600 3| 12780000 0 0
szaktandcsaddk
bértdmogatdsa
2m133 Bolestdei
2] 2021 2' | dzemeltetdsi 0 2 501 600 0 2501000 0 ¢
i tAmogatis
3| 2021 12.m.133. | L33 Bolesde, mini 15281000 | 15281000 15281000 | 15281000 0 0
bbicside tamogatdsa
o A helyszini ellendrzés soran megallapitdsra keriilt, hogy a vizsgalt id8szakban egy
bolcsbédel csoportban szervezddott meg az ellatds. Az Intézményben figyelembe vették,
hogy bolcsédében a gyermek hiiszhetes korat6l nevelhetd és gondozhatdé harom éves
koraig, illetve
— ha a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott t5lti be, az adott év
augusztus 31-éig, amennyiben a gyermek szeptember 1-je és december 31-e kozott
toltotte be a harmadik életévét, akkor a kévetkez6 év augusztus 31-éig, amennyiben a
sziil0, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatisat
eddig az idOpontig bolcsbdei ellatas keretében kivanja megoldani.
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e Az Intézményben a vizsgdlt id6szakban nem részesiilt olyan gyermek ellatdsban, aki mar
betsltotte a harmadik életévét, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az ovodai nevelésre, és bolesddei gondozdsat a negyedik életévének betdltdsét kdvetd
augusztus 31-ig meghosszabbitottak.

e Az Intézmény hézirendje alapjén a napi nyitva tartds hétféts] péntekig 6% és 17% 6ra
k&zétt van.

e Az Intézményben az ellatasi napokra vonatkozoan a 328/2011, (XII. 29.) Korm. rendelet 2.
szamu melleklete szerinti ,, Az elldtdsi napokon az elldidst igénybe vevék jelen- vagy
tavollétének dokumentdldsa” bdlesédei jelenléti kimutatast vezettek.

e A befratott és a tAmogatds szempontjabol figyelembe vehet gyermekek 1étszdma egyetlen
napon €s §sszesen sem haladta meg a szolgaltatoi nyilvantartdsban szerepld engedélyezett
féréhelyszdmot.

e Az elszamolds alapjat nem a 2021. janudar 31-én beiratott gyermekek szdma képezte,

2021. évi Kvtv, 2, m. 1.3.3. alapjan:

40.2. Az elldtottak szdma a tdrgyév janudr 31-én beiratott gyermekek szdma, vagy a
bileséde szolgdliatdi nyilvdntartdsban szerepld férdhelyszdm 80%-a kézill a kedvezdbb.
Amennyiben a bolcséde, mini bélcséde nem egész évben milkddik, a féréhelyszdmot a
mitkédés meghkezdését kovetd honap 1-jétdl, illetve megsziinése hénapjénak utolsd napjdig
idéardnyosan kell megdllapitani. Amennyiben a beiratott gyermekek szdma nem éri el az
engedélyezeit férdhelyszdm legaldbb 50%-dt, gy a tdmogatdssal figyelembe vehetd
elldtottak szdma a bolesdde szolgdliatdi nyilvantartisban szerepld férdhelyszdm 50%-a.

2021. januar 31-én beiratott gyermekek szama: 12 fé
A szolgaltatol nyilvantartdsban szerepld féréhelyszam 80%-a: 9,6 {6

2021. évben a tdmogatas szempontjibol figyelembe vehetd elldtotti 1étszdm az alabbiak
szerint alakul:

2021. eévben figyelembe vehett elismert 1étszdm: 12 16
Az Onkormdnyzat elszamoldsaban szerepld elismert létszém: 9,6 fo

A szakmai dolgozok létszdmdnak meghatdrozdsa:
e A 2021. évi elszamoldsban

— a , bolescdében ténylegesen foglalkoztatott bolesddei dajkdk, kozépfokii végzetiségii
kisgyermekneveldk, szaltandesaddk — teljes munkaidbre dtszamitort — dtlagos széma™ soron
3,0 16,

— a ,,bolcsidében ténylegesen foglalkoztatott felsdfoku végzetiségii kisgyermekmneveldk,
szaktandcsadok — teljes munkaiddre dtszamitott - dtlagos szdma” soron 0 £6,

— a ,,Bfk — finanszirozds szempontjdbol elismert bolcsidei dajkdk, kizépfokii végzettségii
kisgyermekmeveldk, szaktandesaddk szdma” soron 3,0 £6,

— a ,Bff — finanszirozds szempontidbol elismert felsGfokii végzeitségii kisgyermekneveldk,
szaktandcsaddk szdama” soron 0 16
létszamot szerepeltetett az Onkormanyzat,

o A helyszini ellenérzés sordn 2021. évre vonatkoz6an megallapitasra keriiit:

~ 3 16 bolesddei dajka és kozépfokil végzettségl kisgyermekneveld alkalmazasi okiratai
keriiltek bemutatésra, akiket kinevezéssel, heti 40 éraban foglalkoztatnak.
A kisgyermeknevelé munkakdrli dolgozdk rendelkeztek szakiranyt OKJ
végzettséggel.
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A bolesédei dajka munkakor( dolgozo elvégezte a bolesdei dajka tanfolyamot.

1 Hné K.E. | 2017.09.01. - bolesddel dajka 8 ora 10

. Oné B.E. 2019.09.02. - kisgyermekneveld 8 dra 1,0
3. _UA 2018.09.01. | 2022.07.14. | kisgyermekneveld 8 dra 1,0
IR - Osszesen: - 30

A fentiek alapjan 2021. évben a ténylegesen foglalkoztatott bilesddei dajkak és
kizépfolii végzettségii kisgyermekneveldk — teljes munkaidére atszamitott — dtlagos
szakmai létszama 3,0 6.

A helyszini ellendrzés soran megéllapitotiak alapidn a kvetkezOk szerint alakul a szakmai
dolgozok szamitott 1étszama:

[(12/12)*2, de legalabb 2 f&§ kisgyermekneveld] + (12/24, de legaldbb 1 f5
bolesddei dajka) + 1 16 helyettesitd = 4 igy

— a finapszirozds szempontjibél elismert bdlesédei dajkdk és kozépfoki
végzettségii bolesodei kisgyermekneveldk, szaktandcsadék szama: 3,0 £6,

— a finanszirozds szempontjib6l elismert fels6fokia végzetiségii bilesédei
kisgyermeknevel6k, szaktandcsadok szama: 0 £6.

Elszamolaskor az Onkorményzat figyelembe vette, hogy amennyiben a szakmai dolgozék
szamitott létszama kisebb, mint a bolcsédében ténylegesen foglalkoztatott bélcsddei
dajkak, kozépfokn és felsdfokn végzettségli kisgyermekneveldk, szaktandcsadok — teljes
munkaiddre atszamitott — atlagos szama, finanszirozas szempontjabol a szakmai dolgozék
szadmitott 1étszama fogadhato el.

A bélcsddei kormanyzati funkcidkon elszamolt kiaddsok:
o Az Onkormanyzat 2021. évre vonatkozdan

— a 2021. évi Kvtv. 2. melléklet 1.3.3.1.2. jogcimen — Bolesddei dajkék, kézépfoka
végzettségll kisgyermekneveldk, szaktanacsaddk bértdmogatasa: 12 780 000 Ft,

— a 2021. évi Kvtv. 2. melléklet 1.3.3.2. jogcimen - Bolesddel lizemeltetési
tamogatasként: 2 501 000 Ft,

dsszesen 15281 000 Kt tdmogatiasban részesiilt a boélesédei feladat ellatdsdra
tekintettel.

e A helyszini ellendrzés sordn

o a 2021. évi marcius és szeptember hdénap, bolcsddénél elszamolt szdllitdi szamlak,
kiaddsi utalvanyrendeletek, valamint a bélcstdei ellatasban foglalkoztatottak 2021. évi
bérkartonjai tételes ellendrzésére keriilt sor, melyek alapjan megallapithatd, hogy a
tamogatasi célnak megfelelé kiadasokat szamoltak el az Intézménynél és az
Onkormanyzatnél a ,, 104031 Gyermelkek bolcsddei elldtdsa” korményzati funkciora,

o megallapitdsra keriilt, hogy az Onkorményzat a 2021. évben kiutalt timogatds
felhasznalasédndl figyelembe vette, hogy a tamogatds szempontjabol kizardlag a
» 104031 Gyermekek bélcsddei ellatdsa” kormanyzati funkcion elszdmolt kiadas vehetd
figyelembe,

o megallapitasra kerlilt, hogy csak a tamogatisi idészakban teljesitett kiaddsokkal
szamoltak,



o megallapitasra keriilt tovabbd, hogy a 104031 kormanyzati funkcidra leszlrt
penzforgalmi informécidk adatai alatamasztjdk a 2021. évi beszdmolénak az Intézmény
05/A és az Onkormanyzat 11/1 tirlapjain szereplé adatokat.

A 2021. évi mikodési és felhalmozasi kiadasok Gsszege 6sszesen 15 468 625 Ft.

Az Onkorminyzat iltal a boles6de timogatdsaival szemben elszdmolhaté kiadas
Osszege: 15 468 625 Ft

Osszefoglalva Az Igazgatésig a jelen jegyzékinyvben részletezett jogcimet érintben az
Aht. 59, §-a szerinti hatosagi ellenérzés részét képezdé helyszini ellendrzést elvégezte,
melynek sordn az Onkorményzat 2021. évi elszdmolasaban foglalt adatokhoz képest csak
olyan eltérést allapitott meg, amely az Onkormanyzat szimdra pétiolagos tamogatisra
valé jogosultsagot vagy visszafizetési kitelezettséget nem keletkeztetett.

A jelen jegyzOkonyvben foglaltakra az Onkorményzat a jegyzékdnyv Atvételét kdvetd 8
napon beliill észrevételt tehet, melyet jogcimenként részletezett indoklassal,
dokumentumokkal alatdmasztva ~ az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairdl szoéld 2015. évi CCXXIIL. torvény (a tovdbbiakban: Efisztv.) 9. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan — a polgdrmester és a jegyz6 elektronikus aldiraséval vagy
elektronikus hitelesitésével ellatva, a hitps://szuf.magyarorszag.hu weboldalon elérhetd
Személyre Szabott Ugyintézési Feliileten (KOZIGAZGATAS JOG / Ugyfelbeadvanyok
megindult eljarasban meniipontban) megtalélhat6 ,, OTF - 4 helyi énkormdnyzatok az Aht. 57-
60. s-ai alapjdan végzett felilvizsgdlatdhoz és az énkormdnyzatokat megilletd koltségvetési
palydzatos tamogatdsok igényléséhez/elszamoldsdhoz kapcsoléds digyek” elnevezésii firlap
igénybevételével, a Magyar Allamkincstar MAKPER Hivatali Kapujén (KRID: 434024334)
keresztiil kell benyujtania.

Amennyiben az Onkorményzat a jelen jegyz6konyv mellékletét képezd Nyilatkozatban ugy
nyilatkozik, hogy a jegyzdékényvben foglaltakra:

— észrevetelt nem kivan tenni, azaz az Igazgatdsdg jelen jegyzOkonyvben részletezett
megallapitasait elfogadja, az Igazgatésag az Onkormanyzat 2021. évi elszamoldsat a
jelen helyszini ellentrzéssel érintett jogeimei tekintetében az el6zdekben részletezett —
tdmogatési 6sszeget nem érintd — eltérésekkel fogadja el, és a feliilvizsgilat ezen részét
lezarja.

— észrevételt kivan tenni, azaz az Igazgatdsag jelen jegyzOkdnyvben részletezett
megéllapitasait nem, vagy csak részben fogadja el, az Igazgatésdg az Onkormanyzat
hataridében érkezett észrevételében foglaltakat feliilvizsgalja, majd azt kdvetden
maodositott jegyzékimyvet boesat ki vagy az altalanos kozigazgatasi rendtartdsrol
sz616 2016, évi CL. térvény (a tovibbiakban: Akr.) 101. § (1) bekezdése, valamint 104.
§ (1) bekezdés e) pontja és (3) bekezdése szerint eljarast indit.

Ha az Onkormanyzati észrevételek feltilvizsgdlatat kdvetben az Igazgatdsag az allaspontjat
gy modositja, hogy a jelen helyszini ellenérzéssel érintett jogeimek kédziil egyetlen jogeim
esetében sem kerlll sor eltérés megallapitdsdra, akkor az Igazgatdsag modositott jegyz8konyv
kibocsatasaval zarja a felilvizsgalat ezen részét. A mddositott helyszini jegyzOkonyv
kibocsatasdnak hatérideje az Onkormanyzat Aht. 59. §-a szerinti hatésagi ellenbrzése
befejezésétdl szamitott 8. nap.

Ha az onkorményzati észrevételek feliilvizsgalatat kovetden az Igazgatdsdg az allaspontjat
gy modositja, hogy annak kdvetkeztében a helyszini ellendrzés tdimogatasi Osszeget érinté
eltérés megéllapitasdval zarul, az Igazgatdsdg az Aht. 60. § (1) bekezdése szerinti eljarast
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lefolytatjia. Az Igazgatosdg az eljarast az Onkorméanyzat Aht. 59. §-a szerinti hatosagi
ellendrzése befejezésétdl szamitott 8 napon belill meginditja, melyrél az Onkormanyzatot (az
Akr. 104. § (3) bekezdésének megfeleléen) értesitenie kell, kivéve, ha az Akr. 104. § 3)
bekezdés a) pontja alapjan az Igazgatosig az eljards meginditdsat kdvetd nyolc napon beliil
érdemben dont vagy az eljardst megsziinteti. Az Igazgatdsag az eljaras meginditasat kovetd
(az eljaras meginditdsa napjét is figyelembe véve) 60 napon beliil hatérozatban rendelkezik az
Onkormanyzatot megilleté pétlolagos tamogatés és / vagy az 4ltala visszafizetendd tdmogatas
Osszegerdl, a fizetendd vagy visszatéritendd kamatokrol, a rendezés modjarol.

Amennyiben az Onkorményzatnak az énkorményzati észrevételek feliilvizsgalatét kovetden
fizetési kotelezettsége keletkezik, azt a hatarozat véglegessé valasat kovetd 15 napon beliil
kell teljesitenie. Az Onkorményzat ezen 1dopont0t megeldzden is teljesithet befizetést, melyet
a kamatszamitasnal figyelembe kell venni.

A jelen jegyzOkonyv fizetési kotelezettséget vagy pétlolagos tdmogatasra vald jogosultsagot
nem keletkeztet, azonban a még folyamatban 1évé dokumentum alapu feliilvizsgélat fizetési
kotelezettséget vagy potlolagos tdmogatasra vald jogosultsigot keletkeztetd —eltérés
megallapitasaval is zarulhat, amelyrdl az Igazgatdsag kiilon jegyzOkonyvet bocsét ki. Ilyen
esetben az Onkorményzatot terheld fizetési kotelezettség, illetve a szaméra kiutalandé
tamogatéds Gsszegét a dokumentum alapu feliilvizsgélat jegyzékonyvében foglaltak alapozzak
meg.

Az Igazgatosag feliilvizsgélata nem mentesiti az Onkormanyzatot attél a felelésségt6l, ami
abbol kovetkezik, hogy a 2021. évi elszdmoldsa helyszini ellenérzéssel nem érintett jogcimei
esetében adatszolgaltatdsa és az azok alapjaul szolgdld kiilonbszd Onkormdnyzati és
intézményi nyilvantartdsok adategyez6sége nem 4all fenn. Ilyen esetekre vonatkozdan az
Onkormanyzat feleldssége tovabbra is fennall és azt késdbbi ellenérzés feltarhatja.

Az Igazgatésag az Onkorményzat 2021. évi elszamoldsanak hatdségi ellendrzését az Aht.
59. §-dban kapott felhatalmazas alapjan, az Aht. 59. § (1)-(3) bekezdéseiben, az
allamhaztartasrdl szOld torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) 109. § (1)-(4) bekezdéseiben, valamint az Akr. 98-99. §-aiban és 100.
§ (1) bekezdésében foglalt eldirdsok szerint végezte el.

Jelen jegyzOkonyv az Avr. 106. § (2) bekezdése és 109/D. §-a, valamint az Akr. 76. §-a, 78. §
(1)-(3) bekezdései és 101. § (1) bekezdése alapjan, az Etisztv. 9. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembe vételével késziilt.

Jelen jegyzokonyv egy eredeti példanyban késziilt.

Az Akr. 5. §-a és 78. § (2) bekezdése alapjan tajékoztatom, hogy a HAJ-AHI/1698-2/2022.
szamu végzésben — az Akr. 104. § (4) bekezdés b) pontjdnak megfeleléen — megtortént az
Onkormanyzat és az érintett koltségvetési szerv részérél jelenlévk tajékoztatdsa az ellendrzés
soran Oket megilletd jogokrol és kotelezettségekrol.
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