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6. sg{émﬁ.
JEGYZOKONYV

Késziilt: Mohora K6zség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 2019, éprilis 15. napjén

17.00 orakor megtartott rendkiviili ilésén Mohora Kozség Onkormanyzata hivatalos
helyiségében. (2698 Mohora, Rakéczi it 8.)

Tandcskozasi és szavazati j oggal jelen van:

Gulyas Géza polgarmester
Kakas Géabor alpolgdrmester
Gal Tibor képvisel
Kardos Kélméan képvisels
Siposné Velkovics Valéria képviseld
Osszesen: 516
Tandcskozasi joggal jelen van:
Petras Judit jegyzb

Szabadosné Kiss Melinda  6vodavezetd

Az iilést vezeti:
Gulyés Géza polgarmester

A jegyzdkinyvet vezeti:
Petras Judit jegyzo

Gulyds Géza polgirmester: Tisztelettel és szeretettel készoéntdm Mohora Kozség
Onkorményzata Képviseld-testiiletének rendkiviili ilésén megjelenteket. Az alairt jelenléti iv
alapjan megéllapitom, hogy a megvalasztott polgirmester jelen van, a megvalasztott 4
képviseldbdl 4 képviseld jelen van. Megéllapitom, hogy a képvisel6-testiilet iilése 5 fGvel
hatarozatképes, azt megnyitom. Jegyzokonyv hitelesitének Gal Tibor és Siposné Velkovics
Valéria képviseloket javaslom.

I. Napirend elétt

Javaslat Uj napirendi pont felvételére

Gulyids Géza polgirmester: A képviseld-testiilet rendkiviili iilésének napirendi pontjaira a
meghivé szerinti tartalommal kivanok javaslatot tenni. Kérem, akinek ) napirendi pont

felvételére javaslata van, az jelezze.

Javaslat 1ij napirendi pont felvételére nem érkezett
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Mohora Kézség Onkorminyzata

2698 Mohora, Rdké6czi ut 8.
Telefon: 06/35-372-001; E-mail: onkormanyzat@mohora.hu

Gulyds Géza polgirmester: Javaslom, hogy a képvisel6-testiilet rendkiviili iilésének
napirendi pontjait a meghivé szerinti napirendi pontok alapjén fogadja el a képvisel6-testiilet.
Kérem, aki a javaslattal egyetért, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Gulyis Géza polgdrmester: Megallapitom, hogy a képvisel§-testiilet nyilt szavazassal,
egyszeri tobbséggel, 5 szavazattal mellette, ellenszavazat nélkiil meghozta az aldbbi

hatarozatat:

| 26/2019. (V. 15) énkorményzati hatarozat: |

Mohora Kozség Onkorminyzata Képvisel6-testiilete Ugy hatarozott, hogy a
2019. aprilis 15-ei rendkiviili {ilésének napirendi pontjait az alabbiak szerint fogadja el:

I. Napirend elétt

Javaslat 0j napirendi pont felvételére

I1. Napirend

1. Mohora belteriilet 369 helyrajzi szimii ingatlan értékesitése
El6terjesztd: Gulyas Géza polgdrmester

2. Munkamegosztisi megéllapod4s jévahagyisa — Zichy Mérta Ovoda
Eléterjeszt6: Petras Judit jegyz6

3. Zichy Mirta Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatinak jévdhagydsa
Elbterjesztd: Szabadosné Kiss Melinda évodavezet

III. Napirend utian
A képviselé-testiilet részérdl érkezd kérdés, hozzaszolas

A képvisel6-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a képvisel6-testiilet 2019. aprilis 15 —
ei rendkiviili ilését az elfogadott napirendi pontok alapjan vezesse.

Felel6s: Gulyés Géza polgirmester
Hatéridé: azonnal
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Mohora Kézség Onkormanyzata

2698 Mohora, Rakoczi ut 8.
Telefon: 06/35-372-001; E-mail: onkormanyzat@mohora.hu

11, Napirend

1. Mohora belteriilet 369 helyrajzi szamu ingatlan értékesitése

- Irdsbeli eldterjesztés a testiileti anyag 1. szamu melléklete -

Gulyas Géza polgdrmester: A Cortador Kft. vételi szandékét fejezte ki a Mohora belteriilet
369 helyrajzi szamu ingatlan megvasarldsa irdnt. Az ingatlan forgalmi értékének
meghatarozasa érdekében add- és értékbizonyitvanyt kértiink az ingatlanra a Magyarnandori
Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyz6jétsl. A nyilvéantartdsunk alapjan megallapitast nyert,
hogy a széban forgé ingatlan forgalomképes, igy elidegenitése nem iitkdzik akadalyba.
Mindezek alapjan javaslom, hogy az énkorményzat 200 000 forint Gsszegért értékesitse az
ingatlant. Kérem, aki a javaslattal egyetért, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Gulyds Géza polgirmester: Megéllapitom, hogy a képvisel6-testiilet nyilt szavazéssal,
egyszerii tobbséggel, 5 szavazattal mellette, ellenszavazat nélkill meghozta az alabbi
hatarozatat:

| 27/2019. (1V. 15.) énkormanyzati hatarozat

Mohora Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a (tovabbiakban: képvisels-
testiilet) megismerte a ,, Mohora belteriilet 369 helyrajzi szdmi ingatlan értékesitése”
cimii irasbeli elGterjesztést.

A képviselo-testiilet gy hatérozott, hogy a kizarélagos tulajdonat képez6 Mohora
belteriilet 369 helyrajzi szdm alatt felvett, 559 négyzetméter teriiletti, kivett beépitetlen
teriilet megnevezésii ingatlant 200 000 forint, azaz kétsz4zezer forint Osszegért értékesiti
a Cortador Kft. (2698 Mohora, Rikdczi 1it 51/A.) részére.

A képviselO-testiilet felhatalmazza a polgarmestert jelen hatdrozat szerinti adasvételi
szerz6dés megkotésére.

Felelos: Gulyas Géza polgarmester
Hatarido: azonnal

2. Munkamegosztisi megéllapodas jovihagyasa — Zichy Marta Ovoda

- Irdsbeli eléterjesztés a testileti anyag 2. szamu melléklete -

Petras Judit jegyzé: Az dllamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarél sz6l6
Korményrendelet értelmében a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv a
jogszabalyban meghatérozott feladatait az irdnyité szerv irdnyitdsa ald tartozé maés
koltsegvetési szerv az alloménydba tartozd alkalmazottakkal, a munkamegosztds és
felelésségvallalas rendjét tartalmazé megéllapoddsban meghatérozott helyen és médon latja
el.
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Mohora Kozség Onkorméanyzata

2698 Mohora, Rakéczi at 8.
Telefon: 06/35-372-001; E-mail: onkormanyzat@mohora.hu

Petrds Judit jegyzé: A Zichy Marta Ovoda gazdaségi szervezettel nem rendelkezik, igy a
jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatist a Cserhatsurdnyi Kézos Onkorményzati
Hivatal latja el, amelynek szabélyait az elterjesztés szerinti munkamegosztasi megéllapodas
tartalmazza.

Gulyss Géza polgirmester: Kérem, aki a munkamegosztsi megallapodast az irdsbeli
clbterjesztés szerinti tartalommal elfogadja, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazds

Gulyds Géza polgarmester: Megéllapitom, hogy a képvisel§-testiilet nyilt szavazissal,
egyszerli tobbséggel, 5 szavazattal mellette, ellenszavazat nélkill meghozta az aldbbi
hatarozatat:

| 28/2019. @V. 15.) énkormanyzafi hatérozat |

Mohora Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: képvisels-
testiilet) megismerte a ,, Munkamegosztdsi megdllapodds jovihagydsa — Zichy Mérta
Ovoda” cimi frésbeli el6terjesztést.

A keépviselo-testiilet az Allamhéztartdsrél sz6lé torvény végrehajtasarl szold
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 9. § (5a) bekezdésében meghatérozott
hatdskorében eljarva Gigy hatérozott, hogy az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti
munkamegosztdsi megallapodast az {rdsbeli elBterjesztés szerinti tartalommal

jovahagyja.

3. Zichy Mérta Ovoda szervezeti és miikodési szabdlyzatinak jovahagydsa

- Irdsbeli elGterjesziés a testileti anyag 3. szamu melléklete -

Szabadosné Kiss Melinda 6vodavezeté: A Magyar Allamkincstar 2017, évi ellendrzése
feltarta, hogy a Zichy Marta Ovoda szervezeti és mukodési szabélyzat feliilvizsgalata valt
indokoltta, mivel abban, a hatdlyba lépése 6ta bekdvetkezett jogszabélyvaltozdsok nem
keriiltek atvezetésre, illetve az nem tartalmazza a korméanyzati funkcidkat. Szabadosné Kiss
Melinda ovodavezeté altal elkészitésre keriilt a Zichy Marta Ovoda szervezeti és miikodési
szabalyzata, amely az frasbeli el6terjesztésben megtalalhatd.

Gulvis Géza polgdrmester: Kérem, aki a Zichy Marta Ovoda szervezeti és miikddési
szabalyzatdt az irasbeli elGterjesztés szerinti tartalommal elfogadja, az kézfelemeléssel

jelezze.

Szavazas

Gulyas Géza polgirmester: Megillapitom, hogy a képvisel-testiilet nyilt szavazassal,
egyszerli tobbséggel, 5 szavazattal mellette, ellenszavazat nélkiil meghozta az alabbi

hatarozatat:

Oldal: 4/5



Mohora Kézség Onkorményzata

2698 Mohora, Rékéczi ut 8.
Telefon: 06/35-372-001; E-mail: onkormanyzat@mohora.hu

L

inyzati hatdrozat: |

Mohora Ko6zség Onkorményzata Képvisel6-testilete (a tovabbiakban: képvisels-

testillet) megismerte a ,, Zichy Mdrta Ovoda szervezeti és miikidési szabdlyzaténak
Jovdhagydsa” cimi irasbeli elterjesztést.

A keépviselo-testiilet az 4llamhéztartasrol sz6016 2011. évi CXCV. térvény 9. § b)

pontjdban meghatarozott hataskorében eljarva gy hatérozott, hogy a Zichy Miarta

Ovoda szervezeti €s miikddési szabalyzatat az frasbeli eléterjesztés szerinti tartalommal
jovéhagyja.

ITI. Napirend utdn
A képviselO-testiilet részérdl érkezé kérdés, hozzaszolas

A képvisel6-testiilet részérdl kérdés, hozz4szélas nem érkezett

k.m.f.
[ \
le ;
- , Lpo 5l g el v Lble
Gal Tibor Siposné Velkovics Valéria
JjegyzOkonyv hitelesitd jegyz6konyv hitelesité
képviseld

képviseld
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JELENLETI iV

Mohora K6zség Onkorményzata Képviseld-testiiletének
2019. aprilis 15. napjan 17. 00 6rakor megtartott rendkiviili iilésén

Tandcskozasi és szavazati joggal jelen van:
f{. i i "
1. Gulyés Géza polgarmester j/vaﬂJ il g&l&.

2. Kakas Gébor alpolgdrmester ;’/—/ T
?
3. Gal Tibor képviseld ; \
Jv— {1
4. Kardos Kalman képvisels 41%/ e~ /Z Fwsin
. | _ao xR
5. Siposné Velkovics Valéria képvisels 2 PIS UUUL U\
J

Tandcskozasi joggal jelen van:
— |
1. Petras Judit jegyz6 _,’,L')g’ /{(&%H_R

1 g

2. Szabadosné Kiss Melinda dvodavezet Sl an g ¥op Rels d.




| MOHORA KOZSEG ONKORMANYZATA
POLGARMESTERETOL

Késziilt: Mohora Kizség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2019. aprilis 15-ei rendkiviili iilésére




Mohora Kézség Onkorményzata
Polgirmesterétdl

MEGHIVO

Mohora Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének rendkiviili tilését
2019. 4prilis 15. napjara (hétfo) 17.00 érara 6sszehivom,
amelyre Ont tisztelettel meghivom

Az iilés helye: Mohora K6zség Onkormanyzata (2698 Mohora, Rakéczi it 8.)
Napirendi javaslat:

I. Napirend elétt

Javaslat Gij napirendi pont felvételére

I1. Napirend

1. Mohora belteriilet 369 helyrajzi szim ingatlan értékesitése
Elbterjesztd: Gulyas Géza polgarmester

2. Munkamegosztisi megillapodds jovahagydsa — Zichy Mé4rta Ovoda
Eléterjeszt6: Petras Judit jegyz6

3. Zichy Mérta Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovihagydsa
Elbterjeszté: Szabadosné Kiss Melinda dvodavezetd

IT1. Napirend utan

A képvisel§-testiilet részérdl érkezé kérdés, hozzaszolas
Mohora, 2019. aprilis 12.

Tisztelettel:

W B
e

Gulyés Géza

ora K6zség Onkorméanyzata
polgarmester




Mohora Kozség Onkormdnyzata

2698 Mohora, Rakoczi 1t 8.

1. szdmil melléklet

Telefon: 06/35-372-001, E-mail: onkormanyzat@mohora.hu

ELOTERJESZTES

a képviseld-testiilet 2019. 4prilis 15-ei rendkiviili iilésére

Napirend: Mohora belteriilet 369 helyrajzi szimu ingatlan értékesitése
Eléterjesztés tipusa: irasbeli

Eloterjeszto: Gulyds Géza polgarmester

Készitette: Petris Judit jegyzé

A képviselo-testiilet a javaslat megtargyaldsa sordn nyilt

zart iilést tart.
A képviseld-testiilet dontése hatarozat X
rendelet
A képviseld-testiilet a dontést nyilt X
titkos szavazassal hozza.
A javaslat elfogadasdhoz egyszeri X
mindsitett tobbség sziikséges.

Az eloterjesztés a jogszabalyi eléirasoknak megfelel!
Petras Judit s.k. jegyzé



VGOl o2dl UCK UEEIRTILESE 8 S0Y NISZ.-U Ingatlanra

LT T T T

Targy Vételi széndék bejelentése a 369 hrsz.-i ingatlanra Q
Feladé  Cortador Kft. <cortador.kft@gmail.com> o J‘Udan&

Cimzett <polgarmester@mohora.hu>, <onkormanyzat@mohora.hu>
Datum 2019-02-12 14:00

Tisztelt Gulyds Géza Polgarmester Ur!
Tisztelt Petras Judit Jegyz8 Urné!

Ez(ton, irdsban jelentem be a Cortador Kft. vételi szandékat az Onkorményzat tulajdonét képezé Mohora
belteriilet, 369 hrsz-( ingatlanra. !

Indoklas:
Mint az Ondk elbtt is ismert, a Balassagyarmati Jegyzéi Epitésiigyi Hatésag csak akkor engedélyezi a

teleph{eiyﬁnkﬁn Eervezett lizemcsarnok megépitését, ha a hivatkozott ingatlant megvéve, és a telephelylinkkel
egyesrtvg kihajtést tudunk igazolni - papiron is - a mohorai f8tra,
Egylttmiikédésiiket elére is megkészénve varom mielSbbi visszajelzésiiket.

Udvozlettel,

Szoboszlai Csaba
tulajdonos, lgyvezeto

Cortador Kft

2698 Mohora

Rakoczi ut 51/A

Tel: +36 30 570 7102
cortador.kft@gmail.com

www.furesztelep.hu

7 3 A, 8 Yo a7 o e

_HU 9071 1043

https:ﬂmaiI.atw.hu:‘?_task=maiI&__safe=0&_uid=35?0&_mbnx=INBOX&waclion=prlnt&_extwin=1



Magyarnandori Kézés Onkormanyzati Hivatal

2694 Magyarnandor, F¢ ut 88.

Tel.: 35 572-001 Fax: 35 572-001
e-mail: korjmn@.nogradmail.hu

Mn/1126-2/2019

Adé- és értékbizonyitvany

ingatlanok forgalmi értékének megallapitdsarsl

az illetekekrol sz016 1990. évi XCIIL Térvény 101. §-a

1. Az ad6 és értékbizonyitvény kiéllitasit kérd neve: Mohora Kézség Onkormanyzata

2. Az add és értékbizonyitvany kidllitdsanak célja: ingatlan értékesités

Az ingatlanszerz6k (tulajdonosok adatai)

S Ingatimuoprik Adészama Székhely
szam| tulajdonosok neve
1 Mohora 'Kozseg 15735564-2-12 2698 Mo]gora Rékéczi
Onkormanyzata iit 8.
Az ingatlan adatai
Az ingatlan . .| Megnevezése - foldr'-éizleten Tulajdon Tulajdon
Helyrajzi| . Teriilet Iévé : ¢
fekvése (jellege, miiv. 2 | AK, G részének részének
telepiilé At 4ga) n ‘pmamek | o értéke Ft
(felepitics) g felsorolasa EREA -
kivett 559
Muhors 369 | beépitetlen . nincs 11 190 000 Ft
Belteriilet 7
teriilet

Az ingatlan egészének forgalmi értéke: 190 000 Ft, azaz Szdzkilencvenezer forint.

PN AR LN

—_0
=

Az érték-megillapitasnal figyelembe vett tényezik

A)

A foldrészlet jellemzéi

Tulajdon jellege: 6nkormanyzati
Fekvése: belteriilet
Megkozelithetbsége: kiépitett titrél
Beépithet: nem
Beépithet6sége szerinti &vezet: nines
Koézmiivesitettség foka: nincs
Talajénak min8sége: kétott, agyagos
Névényzete: fii
Tehermentes: igen

. Egyéb megjegyzéseck:

Vezetékjog VMM-417/2012 engedély szamn (20843) Mohora 0,4 kV-os 1. sz. fennéll6
vezeték javéra a vazrajz szerinti 8 m2 teriiletnagysagra. Jogosult EMASZ Hal6zati K.




11. A helyben szok4sos teleknagysdgot meghaladé féldrészlet, mez6gazdasgi ingatlan
megszerzett részének forgalmi értéke 190 000 Ft

Magyarnéndor, 2019. éprilis 15.




2. szamu melléklet

Mohora Kézség Onkorméanyzata

2698 Mohora, Rakdcezi ut 8.
Telefon: 06/35-372-001, E-mail: onkormanyzat@mohora.hu

ELOTERJESZTES

a képviseld-testiilet 2019. aprilis 15-ei rendkiviili iilésére

Napirend: Munkamegosztisi megallapodas jovahagydsa — Zichy Mérta
Ovoda

Eléterjesztés tipusa: irdsbeli

Eléterjesztd: Petras Judit jegyzé

Készitette: Petras Judit jegyzé

A képviselé-testiilet a javaslat megtirgyaldsa soran

A képvisel6-testiilet dontése hatirozat [
rendelet

A képviselo-testiilet a dontést  nyilt X
titkos

A javaslat elfogaddsdhoz egyszerii X
mindsitett

nyilt | x

zart iilést tart.

szavazassal hozza.

tobbség sziikséges.

Az elbterjesztés a jogszabalyi elGirdsoknak megfelel!
Petris Judit s.k. jegyzé



Cserhatsuranyi Kozos Onkorményzati Hivatal
Jegyz6jétsl
2676 Cserhatsurany, Pet6fi Gt 3.
Telefon: 06/35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az éllamhdztartdsrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv — a 10. § (4a) és (4b) bekezdésben meghatérozott kivétellel — gazdasagi

szervezettel rendelkezik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezet feladatait, ha a kdltségvetési szerv
éves atlagos statisztikai allomanyi 1étszama a 100 f6t nem éri el,
a) az iranyité szerv, az allamhdztartds onkorményzati alrendszerében az 6nkorményzati
hivatal vagy
b) az irdnyité szerv dontése alapjan az irdnyitd szerv irdnyitdsa ald tartozo, gazdasdgi
szervezettel rendelkez6 més koltségvetési szerv

latja el.

Az dllamhdztartésrdl sz0lé torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIL 31.)
Korméanyrendelet (a tovébbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdése alapjan az Aht. 10. § (4a) és (4b)
bekezdése és a (4) bekezdés szerinti koltségvetési szerv az Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti
feladatait az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti esetben az iranyitd szerv vagy az
irdnyitd szerv irdnyitdsa ald tartoz6 mas koltségvetési szerv az 4lloméanyaba tartozéd
alkalmazottakkal, a munkamegosztds és felel6sségvallalas rendjét tartalmazé
megallapodasban (a tovabbiakban: munkamegosztési megallapodas) meghatérozott helyen és

modon.
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Az Avr. 9. § (5a) bekezdése értelmében a munkamegosztdsi megéllapoddsnak tartalmaznia
kell, hogy az Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti feladatok koziil melyik feladatot melyik
koltségvetési szerv latja el. Egy feladatra csak egy koltségvetési szerv jellhetd ki. Az irdnyito
szerv az Onkorményzati hivatalt kiilén gazdasigi szervezet nélkiil is kijeldlheti az (1)
bekezdésben meghatdrozott feladatok elldtdsara. A munkamegosztisi megéllapodast az

irdnyito szerv hagyja jova.

A Zichy Marta Ovoda az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezik, igy az Avr, 9. § (1) bekezdés szerinti feladatainak ellatist a Cserhétsuranyi

Ko6z6s Onkorményzati Hivatal 14tja el.

Kérem a tisztelt képviselo-testiiletet az elfterjesztés megtirgyaldsira, a

munkamegosztisi megallapodds és a hatirozati javaslat elfogadisara!

Cserhatsurany, 2019. aprilis 15.

™ Petrss Judit
Cserhatsuranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
jegyzo

HATAROZATI JAVASLAT

.../2019. (IV. ...) inkorményzati hatérozat |

Mohora Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-testiilet)
megismerte a ,, Munkamegosztasi megdllapodds jovahagydsa — Zichy Mdrta Ovoda” cimii
irasbeli eldterjesztést.

A képviselO-testillet az allamhaztartasrol sz6l6  torvény  végrehajtasarol  szold
368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet 9. § (5a) bekezdésében meghatirozott hatiskérében
eljgrva gy hatdrozott, hogy az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti munkamegosztasi
megallapodast az irasbeli el6terjesztés szerinti tartalommal jovahagyja.
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MUNKAMEGOSZTASI APODAS

Cserhatsuranyi K6zos O '
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Bevezeto rész

Az dllamhaztartasrél  sz0l6  térvény végrehajtasrol szolé  368/2011. (XIL 31.)
Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontja értelémben a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti feladatait az
irdnyité szerv irdnyitasa ald tartozé més koltségvetési szerv az alloméanydba tartozé
alkalmazottakkal, a munkamegosztds és felelésségvéllalds rendjét tartalmazé
megallapodasban (a tovabbiakban: munkamegosztasi megéllapodas) meghatarozott helyen és
modon latja el.

Az Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontja értelmében a Zichy Mérta Ovoda (a tovabbiakban:
koltségvetési  szerv) a koltségvetésének tervezése, az eldiranyzatok modositasa,
atcsoportositasa és felbasznaldsénak végrehajtisa, a finanszirozgsi,, adatszolgaltatasi,
beszdmoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend betartisa tovibbéa a hasznalatébs
hasznélataval, védelmével dsszefliggé feladatok teljesitése érdekgBen, a*CserhAta ranyi Ko6zos
Onkorményzati Hivatallal (a tovabbiakban: kozos onkorman%tl hwata]) mmnkqm sztasi

megallapodast kot. ' N )
/...‘ \\ \/ "u *\ &
A megallapodas jogi hattérszabdlyozdsa: y \ /:-.

fa tovaﬁblakban Ant.)
":1 szélfv 368/2011. (XIL 31.)

e Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi C ElV torven
e Az allamhaztartasrdl sz6l6 torvé vegrehajtés
Korményrendelet (a tovabbiakbanAyr, Y

g

IL. A koltségvetési szerv koltségy
elfo/ngdasava
A 1L pont alatt meghatdrozott feladzﬁ ﬁgszﬁbal}'szeru végrehajtdsat a kdzos dnkorméanyzati

hivatal jegyzéje a k6zds _6Hk}ﬁgnanyzat1 hi‘vatgl alkalmazasaban all6 pénziigyi és szdmviteli
ligyintéz6 munkakorre re\tgdelk‘pm kozszolgalati tisztviselén keresztiil biztositja.

h, N /
,/ . xII ?‘1 Ajcoltsegvetém rendelet

k\}ﬁégvetese tartalmazza a helyi 6nkorményzat 4ltal iranyitott
oltségvetési bevételi elGirdnyzatait és koltségvetési kiaddsi
3. § (2) bekezdésében meghatirozott tartalommal.

c’i"}"‘l\é"\ﬂko_
tségvctéf‘\. szerv
y tﬂblranyzata azAh_._.

2 A boz\?s onkormanyzan hivatal jegyzbje az Aht. 23 — 24. § rendelkezéseinek
figyelembe. vételével a koltségvetési szerv koltségvetését az Aht. 29/A. § szerinti
tervszamoknak megfeleléen késziti eld. A jegyzé 4ltal elékészitett koltségvetési
rendelet-tervezetet a polgarmester februdr 15-éig, ha a kdzponti koltségvetésré] sz616
térvényt az Orszdggyllés a naptari év kezdetéig nem fogadta el, a kozponti
koltségvetésrol sz6l6 torvény hatdlybalépését koveté negyvenotodik napig nytjtja be a
képviselo-testiiletének.

3. A koltségvetési szerv koltségvetésének szerkezetére és elkészitésére az Aht. és az Avr.
eldirasait kell alkalmazni.
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IL. /2. A kéltségvetés elfogaddsit kivets feladatok

4. A koltségvetési szerv koltségvetésében megallapitott bevételi és kiadasi eléiranyzatai
egyscges rovatrend szerinti részletezésérdl a Korméany rendeletében foglaltak szerint
elemi koltségvetést kell késziteni.

5. Akoltségvetési szerv elemi koltségvetését a helyi Snkormanyzat polgérmestere hagyja
jova.

6. A koz0s 6nkorményzati hivatal alkalmazésaban 4116 pénziigyi és szamviteli tigyintézd
munkakérrel rendelkez6 kdzszolgélati tisztviseld a koltségvetési szerv jovahagyott
elemi koltségvetésérdl az Onkormdanyzati rendelet-tervezet képViselé-testiilet elé

6

terjesztésének hatdridejét kovetd harmine napon beliil adatot s ofgditat a Kincstdr altal
mikddtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerben. - *®

I1I. A koltségvetési szerv koltségvetésének veg_@‘éjtési‘\\szabaly '

P
L

ﬁ‘ 9 . y.
oy Aégrenatisit a kozos
O6nkormdényzati hivatal jegyzdje a kzos onkormanyzati hivatal alkalthazasaban 4116 pénziigyi
¢s szamviteli ligyintéz6 munkakdérrel rendelkezd ko#szolgal \1 tisztvis € il bi j

& v { E'n X &
IIL. / 1. A Kkoltségvetési elﬁirény;’:{fﬂk%mddosit\%é?, étc’s/ﬁﬁportosit:isa
4 3 ik 4

I. A helyi onkorményzati koltségvetddh sfery bevétsli eldirinyzatai ds Liadési
eliranyzatai a Kormany rendelétében me; shatarozott esetben a helyi énkormanyzati
koltségvetési szerv sajat hg{:téskﬁ?igm moé 65’5\;:1_;11@;_5;21{, a kiadési el6irAnyzatok egymads
k6z6tt étcsoportosithatéﬂﬁ_ﬁ-__ "\ y

2. A helyi 6nkonn§i#p5fz§%i.}gﬁltség\;e’cés§ szerv a kiaddsi és bevételi elGirdnyzatokat sajat

hataskorben agdi.vr 361§ (1)—(3) bekezdésében foglaltak szerint megemelheti.
o B o

3, A képvi/g}éﬁﬁ*—“testﬁl‘”tj_:‘_-:;‘faﬁ'z:“%ht};jﬁ. § (3) bekezdés szerinti eldirdnyzat-médositds,
eléiré;;:._ﬁ'“‘zat-étcsoponoﬁi?‘t\;}’“_ atvezetéseként — az elsd negyedév kivételével —
negyeds \enk‘e/n@a; dti%ltéige.fs“%erinti idépontokban, de legkés6bb az éves koltségvetési
bészamold: i_‘e‘l‘készités*__{le{ hataridejéig, december 31-ei hatdllyal modositja a

"-{J-;'I“él\._tségvetési‘féngele -

4 A koliségvetési szerv el6iranyzat médositasainak képviseld-testiileti eléterjesztésének

elfikész‘ft{séé;-’t a koz0s onkormanyzati hivatal jegyzdije a felelos.

),

5. A koltségvetési szerv elOirdnyzatair6l és az abban bekovetkezett valtozasairdl a kdzos
onkormanyzati hivatal alkalmazisdban 4&ll6 pénziigyi és szamviteli iigyintézé
munkakérrel rendelkezd kdzszolgalati tisztvisel nyilvéantartast vezet.

IIL. / 2. Kotelezettségvallalas
1. Koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére kitelezettségvallaldsra az azokat terheld
korébbi kotelezettségvéllaldsokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csékkentett

Osszegl eredeti vagy moédositott kiadasi el8irdnyzatok (szabad eloiranyzat) mértékéig
keriilhet sor.
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o

A helyi Onkorményzati koltségvetési szerv koltségvetési évi kiadasi elbiranyzatai
terhére abban az esetben villalhaté kotelezettség, ha az abbol szarmazé valamennyi
kifizetés a koltségvetési évet kovetd év junius 30-4dig megtorténik.

3. Kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetSje vagy az 4ltala irdsban
felhatalmazott a kételezettséget vallalé szerv alkalmazésiban 4116 személy irasban
jogosult.

4. Kotelezettséget véllalni az Avr-ben foglalt kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés
utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet.

5. Pénziigyi ellenjegyzésre k6z0s 6nkormdnyzati hivatal alka]maza__ ’f)a\ﬁ\allo pénziigyi
€s szamviteli tigyintéz6 munkakdrrel rendelkezd kdzszolgalati tisztvi
&

6. Nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalds az q{“ya{n k1ﬁzet\’“s %@heSlteSChBZ

amely V \
a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el, N ),
b) a fizetési szamldkr6l a szamlavezetd @.1 lee lt/ 1_|, JutEatés a kiilfoldi
pénzértekben vallalt ktelezettség arfolyamivesa esege va

{',
stiségfiek mindsiil.

7. A 6. pont szerinti kifizetésekre a kojﬂ%ﬁségvéﬂ "'i'gsok %]gesﬂesere (érvényesités,
utalvanyozas) €s nyilvantartédsira yonatkozo -szabal a it alkalmazni kell. Az el8zetes
irasbeli kételezettségvallalast 1@@3;19/{( etese; rendjét a koltségvetési szerv
gazdalkodési szabalyzata rc»g,;zﬁge '

¢) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti m{i fizet _$1 kotelez

£

.1 \ '\\ /
8. A kotclezettsegvéllaléos‘f kd\etoeﬂ haladektalanul gondoskodni kell annak az
allamhéztartasi szamwte]l korm __-__}{Ieﬁdelet szérinti nyilvantartasba vételérol.

Pt

/ \fII {4 Penzugyl ellenjegyzés
~

L. &% penzugﬁ“ellcnj\ég Zbﬁek az”g‘;{"ﬁr — ben foglalt kivételekkel meg kell gy6z6dnie
arrdl, hogy a szabad el6irdnyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idépontokban a
pcgz‘flg“ju \fedezembm\tos‘{ offf ¢és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdilkodésra

na:ﬂcozo»s&zﬁba]yokaii,

™,

’é \ﬁ\‘penzugyl eﬂerf/egyzést a kotelezettségvéllalas dokumentuman a pénziigyi
* ellenj gy7es dituménak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

3. A koltségvetési szerv kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére a kiadasi
eléiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a k&zds 6nkormanyzati hivatal
alkalmazdsdban 4ll6 a kozOs onkormanyzati hivatal jegyz6je éltal frdsban kijeldlt,
peénziigyl ¢s szamviteli tigyintéz6 munkakdrrel rendelkezd kodzszolgélati tisztviseld
irdsban jogosult.

4. Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. &s Avr. elbirdsainak, a pénziigyl
ellenjegyzOnek irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalét, a kotelezettséget
vallal6 szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.
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g
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o

Loy

»

. A fteljesitést az igazolds datumdnak és a teljesités téryE

. Kifizetések esetén a teljesités 1gazolasa___

.

INI. / 4. Teljesités igazolas

. A koltségvetési szerv bevételi elBirdnyzatai javara bevételt elszamolni és a kiad4si

eléiranyzatok terhére kifizetést elrendelni utalvanyozas alapjan lehet. Utalvanyozésra
a teljesités igazolasdt, és az annak alapjén végrehajtott érvényesitést kovetben keriilhet
SOTL,

A teljesités igazolasa sorén ellen6rizheté okmanyok alapjan ellen6rizni €s igazolni kell
a kiaddsok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgéltatast is magaban
foglalé kotelezettségvillalds esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatés teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A

! tc torténd utalds

megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell i 1gaz

A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalé vagy az,«ﬁ[tala l{&Sban li

jogosult. e W .
\<
L /5. Ervenyesif{ Y \ __}'

i'vényes gk ellenbnzme kell az
Osszegszerséget, a fedezet meglétét féi ogy a egelozo: ilgymenetben az Aht., az
dllamhéaztartasi szamviteli konnar;;ﬁgendele /f.s e rent;le,let 01rasalt tovabba a belso
szabélyzatokban foglaltakat megq:hrtoftak-e \ \.;-’__,-

. Ha az érvényesitd a fentlfﬁzabaly k meusémqssepftapasztalja kotelezet ezt jelezni az

utalvanyozonak. y “x\ \\ ),
Az ervenycsﬂesan,ek“tartalmazma ~k§\ll az érvényesitésére utaldé megjelGlést és az
érvényesitd keltezess\l\?ﬁatott alairasat, *
-
Ervényesitésie a koz@s “‘nk@rm@”yzan hivatal jegyz6je éltal irdsban kijelslt, a kozos

onkorﬁ’nyzatiﬁk hivatal salkalmazasdban 4ll6 pénziigyi és szdmviteli Ggyintézd

%ﬂl@b?\izel r/:ejiﬂqlke_zﬁ Eé’zolgalatl tisztviseld frisban jogosult.

- -

y
&

V. /7  II/6. Utalvényozis

A bcvetclx elouanyzatok javéra bevételt elszamolni és a kiadasi elSiranyzatok terhére
klﬁze\’sl; elrendelni utalvanyozas alapjan lehet. A kiaddsi eldirdnyzatok terhére
torténd Lﬁ;alvanyozésra a teljesités igazoldsit, ¢s az annak alapjin végrehajtott
érvényesitést kdvetden kertilhet sor.

Utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetéje vagy az éltala irasban felhatalmazott a
kotelezettséget vallalo szerv alkalmazasaban 4116 személy frasban jogosult.

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan tdrténik.
Utalvanyozni készpénzes fizetési méd esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra

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

A IV. pont alatt meghatirozott feladatok jogszabélyszerii végrehajtasat a  kozos
onkormanyzati hivatal jegyzdje a k6z8s Snkormanyzati hivatal alkalmazasaban 4116 pénziigyi
¢s szamviteli igyintéz6 munkakdrrel rendelkezé kozszolgalati tisztviselén keresztiil biztositja.

IV./ 1. Az éves kéltségvetési beszamolo
1. A Kkoltségvetési szerv vagyonardl és a koltségvetés veg:reha_]téséro] a szamviteli

jogszabalyok szerint éves koltségvetési beszamoldt, az éves koltségvetési beszamolo
alapjan évente, az elfogadott kéltségvetéssel Gsszehasonlithaté modon zard szdmadést

(a tovabbiakban: zarszdmadas) kell késziteni. ;:_ il
2. Az e¢ves Kkoltségvetési beszdmold készitési kotelezcttsé ek \ Jdllamhaztartasi
szamviteli korményrendeletben foglalt médon és hatarld Icget 2hni.

3. A koltségvetési szerv az éves koltségvetési beszam \’éu: a k&lgggvetém é}%t kévetd
év februdr 28. napjat kévetd hisz napon belull“_‘_:q i l@ncstar _‘tal mukodtctett
elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe az éves’kall
— konyvelési rendszerbdl eldallitott — teljes bn x

i 7
IV./ 2. A zarszamadas elokeszltesevgfés e‘i’fogadéskw] ka{;ﬁ;solatos feladatok

L. A koltségvetési szerv koltségs ete%l(ﬁeg‘rehwt ta vonatkozé zérszémadési
rendelet tervezetét a kozos Onkorményz ati hIVﬂI jegyzdje késziti el6 és a

polgdrmester terjeszti a gﬂpﬂsemﬁlet 435" hogy az a képvisel6-testilet elé
28

terjesztését kévetd hanm@ napon \elul de '_@gkcsobb a koltségvetési évet kovetd
pjen.

'\._\

6todik hénap utolsé napj jaig hat:

2. A zérszmnad%{s{ rendgi‘e; tervezetével egﬁrutt a képviselo-testiilet részére tdjékoztatasul
be kell nyijtani ‘a K]hcstér Aht 68/B. § szerinti ellenérzése keretében a helyi
onkormenfﬁfzataeves '-’J%se rvetésibeszamoldjaval kapesolatosan elkészitett jelentését.

Ty

14 Ax V. pont aﬁlatt é*ghatarozott feladatok jogszabdlyszer(i végrehajtasat a kozos

<’\\_ onko: rmény7at1 ‘hxvatal Jegyzlje a kdzos nkorményzati hivatal alkalmazésaban allo

" pénziigyi és szamviteli tigyintéz6 munkakérrel rendelkezé kézszolgélati tisztviselén
keresztiil biztosutja

ﬁ%koltgééﬁeiesn szerv adatszolgaltatisi kotelezettsége

2, A koltsegvetem szerv az Aht. — ban és az Avr. — ben meghatarozott adatszolgsltatast

teljesit:
a. az elemi koltségvetésrdl és az éves koltségvetési beszamolorol
b. id6kozi koltségvetési jelentés és idSkozi mérlegjelentés

3. A Kkoltségvetési szerv koltségvetési szamvitel nyilvantartdsi szamldin  a
targyiddszakban konyvelt adatokbol idékszi ksltségvetési jelentést kell készfteni.
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4. A koltségvetési szerv idokozi koltségvetési jelentést készit a koltségvetési év harom
honapjérdl aprilis 20 — 4ig, azt kdvet6en havonta, a trgyhét kovetd hénap 20 - 4ig, a
kéltségvetési év tizenkét honapjardl a kéltségvetési évet kovetld év februr 5 — éig a
Kincstar altal miikédtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe.

5. A koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak térgyidészakban konyvelt
valtozasair6l idékozi mérlegjelentést kell késziteni.

6. Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd hénap 20. napjiig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet koveté év februar 5 —
€ig, az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyijtasanak hataridejével
megegyezden kell a Kincstar 4ltal milkddtetett clektronikus adatszefpalte
feltélteni. /;f;’\ \\

1. A VI pont alatt meghatarozott feladatok jogsZ balys &ﬁ végre jtasat a kozos
Onkormanyzati hivatal jegyzdje a kozos onf,@vﬁg; zati zﬁl tal alkal thazasdban 4116
pénziigyi és szamviteli Uigyintéz8 munkakdgfel reidelkez6 kSzbzolgélati tisztviselén
keresztiil biztositja. ,j_:\ ) 4

2. A koltségvetési szerv fizetési sza.n}}gﬁ]‘_,_i; a helyi
Takarékpénztar és Kereskedeh}}yBank-* Nyrisvez

3. A koltségvetési szerv fizetdsi @zamlajax megﬁ/ﬁtésérol megsziintetésérol — a
koltségvetési szerv alapjfas a~ megszﬁintetése eserén az alapitas, megszumetes 1d6p0ntja
szerinti hatarnappal — a kéz6s Ghkorm

szamviteli ﬁgymtfczﬁ_n?mnkakorre'ﬂ

4. A koltsegvef/ és1 Szerv" sz:im]al feletti rendelkezési jogosultsdgok bejelentése a

r%elkezo kdzszolgalati tisztviselé gondoskodik.

szamlav/;zé%*belf ::- '1_ "mtszwm‘el

T nﬁskonwl nyilvéantartist vezet a koltségvetési szervekrol.
kozhltélefhatosagl nyilvantartasnak mindsiil.

\'6 A keltsegvetés1 \sze{v a torzskOnyvi nyilvantartisba tortén§ bejegyzését, torzskonyvi
nyllwamartasbole valé torlését, tovabba a nyilvantartdsba vett adatai médositasat
kérelem' _benytjtisdval kérheti. A kérelmet az adat keletkezésétél, illetve
megvalto%ﬁsato] szamitott tizendt napon beliil, az Avr. 167/C. § (1) bekezdésben &s a
167/E. §-ban meghatdrozott dokumentumok egy példényanak csatoldséval kell a
Magyar Allamkincstérhoz benyujtani.

7. A Kkoltségvetési szerv a torzskoényvi nyilvantartasba vétel irdnti kérelem benytijtasaval

kéri az adoszam megdllapitasat, és ezzel teljesiti az dllami add- és vamhatosighoz
torténo bejelentkezési kitelezettségét.
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VIII. Vagyoni és szimviteli nyilvintartds, miikddtetés, ay

<

VII. A koltségvetési szerv pénzelldtdsa

. A koltségvetési szerv a gazdalkoddséval és pénzellatasaval kapesolatos pénzforgalmi

szamlavezetését az Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Nyrt. biztositja.

A szimla felett kizardlag a szédmlavezetd pénzintézet 4ltal elfogadott alairds
bejelentdn felsorolt személyek rendelkezhetnek.

. A koltségvetési  szerv  gazdélkoddsdval és  pénzellatasaval kapcsolatos

készpénzforgalmat a hazipénztért biztositja.

A koltségvetési szerv pénztaraval kapcsolatos feladatokat a ko ’E%nkorményzaﬁ
hivatal alkalmazdsdban 4ll6 pénztérosi munkakorrel re kez8 kozszolgalati
tisztviseld latja el.

& . \ b

gyog h asznﬂlaMi%égelme

Y . " :
it a k6z0s, 6nkormanyzati

un.ka_ Orrel rendelkezd
kozszolgélati tisztviseld latja el. W

2. A Kkoltségvetési szerv vagyoni és sza:fl’{nté}‘h nyllvaigtartez:‘?ﬁh k6zds 6nkorményzati

hivatal alkalmazasaban 4ll6 pénzﬁgﬁ?x’zs szeir?y_iteli ligyintéz6 munkakdarrel rendelkezé

kozszolgalati tisztviseld elkmﬁgg&ne‘ff%@w N W

3. A miikddtetési feladatok kizl az”&}goda latja) @zﬁ?bbiakat:

a. gondoskodik a mulikaerd\ foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitia a
foglalkoztatottak munkajat, <3\

b. gondoskodik az intézmény {izemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a
teveék cnysége e}lﬁéﬁéhoz szilkséges irodaszer, nyomtatvany, szakmai anyag
bedzcizése, QL  “y”

Aondoskodik a‘i{i@glgﬁ vagyontargyak folyamatos karbantartdsarél.

. N A Ch

A7 1ntezrﬁé?i§7t érinté‘ﬁfgl?fjitésok esetében az 6voda kotelessége, hogy jelezze, mely

y @ggyontérgy‘ég milyensmértékben szorul feltjitasta. A feldjitds elvégeztetésérél a
kﬁlfségvetésbeﬂ"-\j:éffé’a.hagyott eléiranyzat mértékéig az onkorményzat polgarmestere

gondegkodik. 7

5. A koltségvetési szervet érintd felujitisok, beruhdzdsok az 6nkormanyzat

koltségvetésben jelennek meg.

6. Az Ovodavezetd felelés a vagyon rendeltetésszeri hasznalatdért, megolrzéséért, a

rendelkezésre all6 pénziigyi keretek kozott az eszkdzok karbantartasaért, feltjitasarért,
potlasaért.
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IX. A bels6é kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

1. A ko6zds dnkorményzati hivatal jegyzdje a koltségvetési szerv vonatkoz4saban koteles
a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikédtetni &s fejleszteni a
kontrollkornyezetet, a kockdzatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacios és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

2. A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belso kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl sz6lé 370/2011, (XIL. 31.) Korm.
rendelet elbirdsait, tovabbd az édllamhaztartdsért felelés miniszter 4ltal kézzétett
modszertani ttmutatokban leirtakat, y

i,
.

X. A koltségvetési szerv kozfeladatainak timogatasaval kapcséfqtqs feladatok
y N

1. A X. pont alatt meghatarozott ieladatok jogszabalysi '-’Xegreh%":’?’_h._ 3

pénziigyi és szamviteli ligyintéz6 munkakérrel rendelh
keresztiil biztositja. /r :

2. A koltségvetési szerv miksdéséhez kapcse)iodo ogatasolé.“ km/c’astar utjan torténd
igénylése, modositasa, lemondésa. P W 3

ke csoI d6 tamd%a ﬁicrél az éves koltségvetési
Sz fatas tcuea@ cse.

81 c»z‘»één folyésitott tdmogatésok éves

1. A XI. pont alatt me .{'atarozott feladatok jogszabalyszer(i végrehajtisat a kozos
Ang g\i jegyabiena kozos onkormanyzati hivatal alkalmazésaban 4116
teli figyintéz8 munkakorrel rendelkezd kozszolgdlati tisztviselén

ker 2":';k?\bizt0§§f" A 4

2/ A kbltbégvetésl\szerv,é’f ¢rinté Orszdgos Statisztikai Adatgyiijtési Programban szereplé
£ aﬁatgyujtesek teigeﬁese

3. A M;\gyar Allamkmcstar Tertileti Igazgatésigénak internetes tigyfél tajékoztatd
portaljén, Flektronikus adatforgalmazé feliiletén (eAdat) a koltségvetési szervet érintd
adatszolgaltatasok teljesitése.

4. az OTPdirekt Electra Terminalon a koltségvetési szerv bankszamldinak tekintetében
az atutalasra val6 megbizasok rOgzitése és teljesitése, szamlak kozotti
dtutalasok/atvezetések lebonyolitisa.

5. A koltségvetési szerv terhére kiirt palyézat esetében timogatdsi igény benyijtasa és

koordindlasa, tovabba beszamoldsi kotelezettség teljesitése a timogatés
rendeltetésszert felhasznalasardl.

9/10



—

Jelen megéllapodast a felek elolvasds utan, mxﬁf ak ra

XII. Zaré6 rendelkezések

A felek jelen megdllapoddst hatarozatlan idére kotik, amelyet sziikség esetén
feliilvizsgalnak és mddositanak.

A kozds 6nkorményzati hivatal jegyzdje a megéllapodasra vonatkozé jogszabalyok
valtozdsa miatti modositasok sziikségességét a koltségvetési szerv és a helyi
onkormanyzat felé jelzi.

A megallapodds modositasahoz a koltségvetési szerv és a helyi onkormanyzat
egyetértése sziikséges, amelyet sziikség estén hatérozataval médosit.
2’ N

Jelen megallapodast Mohora K6zség Onkormanyzata chwse Gtestiilete a  /2019.

(IV. __ ) szém hatdrozatéval fogadta el.

@

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti Mohora Kézség O
altal kordbban elfogadott munkamegosztasi megallap6dds,

helybenhagyolag alairtak. // N
f'_‘ e /_J’J' )
& '_._\ 3 :'_ |
Mohora, 2019. aprilis \ * /
4 4‘{ h \\' &
g N X ).
Petr.’isd@ht \ - Szabadosné Kiss Melinda
Cserhatsuranyi Kogps Onk&pngr;}ézanﬂlvatpl Zichy Mérta Ovoda
_]egyzb \\ S dvodavezetd
f -\ Y .I 1'.: ] _;ﬁ‘
/‘T' h'\_\‘\._/-
4 y
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3. szdmii melléklet

Mohora Kézség Onkorményzata

2698 Mohora, Rakéczi Ut 8.
Telefon: 06/35-372-001, E-mail: onkormanyzat@mohora.hu

ELOTERJESZTES

a képviself-testiilet 2019. aprilis 15-ei rendkiviili iilésére

Napirend: Zichy Mirta Ovoda szervezeti és miikidési szabilyzatinak
jovahagyasa

Eléterjesztés tipusa: irasbeli

Eléterjeszto: Szabadosné Kiss Melinda évodavezetd

Készitette: Szabadosné Kiss Melinda 6vodavezetd

A képviseld-testiilet a javaslat megtirgyaldsa sordn nyilt | x

zart iilést tart.
A képvisel6-testiilet dontése  hatdrozat | ¥
rendelet
A képviselo-testiilet a dontést nyilt | X
titkos szavazassal hozza.
A javaslat elfogadisahoz egyszerii X
mindésitett tobbség sziikséges.

S i - D -é
Az elGterjesztés a jogszabalyi elgirisoknak megfelel!
“=“Petrds Judit s.k. jegyzé




Iktatészam: 51/2019.

Zichy Mirta Ovoda

2698 Mohora, Raké6czi at 3.
Telefon: 06/35-372-140; E-mail: zichy.marta@gergihalo.hu

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovdbbiakban: Aht) 10. § (5)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsinak részletes belsd
rendjét és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat 4llapitja meg. A szervezeti egységekre
vonatkozé szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabéalyzataban vagy a
szervezeti egységek lgyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban kell
meghatarozni.

A nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. toérvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti €és miikédési szabélyzat hatirozza meg.

Az Ant. 9. § b) pontja alapjan a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatinak
jovahagyasa a koltségvetési szerv iranyité szervének hatiskorébe tartozik.

Az Aht. 1. melléklete alapjan az allamhaztartds Onkormanyzati alrendszerében a helyi
onkorméanyzati koltségvetési szerv tekintetében a helyi Onkormanyzat 4ltal iranyitott
koltségvetési szerv esetében az irdnyité szerv a képvisel6-testiilet.

A nemzeti koznevelésrl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdése alapjan a
fenntart6 ellendrzi a szervezeti és miikodési szabalyzatot.

Az  dllamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtéasarol szolé  368/2011. (XIL 31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdése értelmében a kéltségvetési szerv szervezeti és miikddési
szabalyzata tartalmazza:

a) a koltségvetési szerv alapitasar6l szolo jogszabily teljes megjelolését, ha a
kdltségvetési szerv alapitdsar6l jogszabély rendelkezett,

b) akoltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapités id6pontjat,

¢) az cllatands, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelslését,

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

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

f) azon tgykordket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szery
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabélyzatban nevesitett munkaksrokhoz tartozéd feladat- és
hataskéroket, a hataskérok gyakorlasdnak médjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetéjének akadalyoztatdsa esetén vagy
ha a tisztség ideiglenesen nincs betéltve — az 4ltalanos helyettesités rendjét), az
ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat,



Iktatoszam: 51/2019.

h)

i)

jogszabalyban meghatéarozott kivétellel a munk4ltatéi jogok gyakorldsanak — ideértve
az atruhazott munkaltatéi jogokat is — rendjét, és

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

A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatérozni:

a)

b)
c)

d)

€)

g)

h)

i)
k)

D

r)
s)
t)

a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és
a vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkod4sanak rend;jét,

a pedag6giai munka belso ellendrzésének rendjét,

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

ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendjét,

a vezetok ¢s a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabilyait, a
szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendjét,

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

a vezetok és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanics,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziili szervezet, kézosség kozotti
kapcsolattartds form4jat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhézasara, tovabba a feladatok
cllatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formédjat és moédjat, beleértve a pedagégiai
szakszolgélatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgéltatéval vald
kapcsolattartast,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok 4polasaval kapesolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmiikdését, kapesolattartisdnak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkéjanak segitésében,

az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rend;jét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendéket,

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatést kémi a
pedagogiai programrél,

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

a nevelcsi-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatésra keriilé fegyelmi
eljarast megel6z6 egyezteté eljards, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriils
fegyelmi eljards részletes szabalyait,

az elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus 1ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
az intézményvezetd feladat- és hatdskorébél leadott feladat- és hataskéroket,
munkakdérileiras-mintakat,
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u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatérozasét jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miiksdésével

A Zichy Marta Ovoda szervezeti és miikodési szabdlyzaténak feliilvizsgélata és aktualizaldsa
indokolt, mivel az nem tartalmazza a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységeket, hatalyon kiviil helyezett jogszabélyi hivatkozasokat tartalmaz és a
hatdlyba Iépése 6ta bekovetkezett jogszabélyvaltozasok nem keriiltek atvezetésre.

A fenti jogszabalyi rendelkezések értelmében a Zichy Marta Ovoda szervezeti és miikodési
szabalyzatét az el6terjesztés szerinti tartalommal terjesztem el6.

Kérem a képvisel6-testiiletet az irdsbeli elGterjesztés szerinti szervezeti és miikodési
szabdlyzat jovihagydsdra és a hatdrozati javaslat elfogadasira!

Mohora, 2019. éprilis 15.

‘%i Lol ' Kin ;—{{ e
Szabadosné Kiss Melinda
Zichy Mérta Ovoda
ovodavezetd

HATAROZATI JAVASLAT

/2019. (IV. ___ ) énkorményzati hatirozat |

Mohora Kézség Onkormanyzata Képviseld-testilete (a tovabbiakban: képvisel8-testiilet)
megismerte a ,, Zichy Mdrta Ovoda szervezeti és miikodési szabdlyzatanak jovihagydsa” ciml
irdsbeli elGterjesztést.

A képviseld-testiilet az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban
meghatérozott hatdskorében eljarva tgy hatarozott, hogy a Zichy Mérta Ovoda szervezeti és
miikodési szabalyzatat az frisbeli elterjesztés szerinti tartalommal jovahagyja.



ZICHY MARTA OVODA
OM: 202221

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2019. majus 01.

Készitette: Szabadosné Kiss Melinda
Iktaté szam: 55/2019.



Zichy Marta Ovoda Szervezeti és Miikodési Szablyzat
OM azonositd: 202221

I. Bevezeto

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti mii-
kodésenek legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kételezettségeit €s jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsé kapcsolattartis modjét haté-
rozza meg.

I. 1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatéko-
nyabban érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben. A SZMSZ tartalma nem allhat ellen-
tétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem
vonhat el tdrvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabélyi eléirasoknak megfelelends — alapit6 okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban részletezi.

A Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011.évi CXC. torvény 25.§-a és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4.§-a alapjan e szabélyzat hatdrozza meg a kizoktatési intézmény mikdésére, belsé
és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A Szabalyzatot a hivatkozott jogszabélyok alapjan az intézmény vezet6je készitette el.
A Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el. A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
A fenntartonak egyetértési joga van. Nkt. 25.§ 4. bek.

I. 2. Az SZMSZ jogszabilyi hittere

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

* 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitksdésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarél

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasa-
16l

* 326/2013. évi (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl

* 17/2013. (IIL. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség
iskolai oktatdsénak irdnyelve kiadasarol

» 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az &llamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl
(Amr.)

* 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérsl (Mt)

* 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési nyil-
vantartasi rendszerrdl

* 2011. evi CXII. Térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadséagrél

2



Zichy Marta Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
OM azonosito: 202221

* 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

* 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

* 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol

¢ 1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

* 1995. évi LXVI. Térvény A kézokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmér6l

* A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagégus-szakvizsgérdl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeir6l szolé 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

* 65/1999. (XII. 22.) EiiM rendelet a munkavallalék munkahelyen térténd egyéni véddeszkoz
hasznalatanak minimélis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl

* 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

Kozétkeztetésre vonatkozo jogszabalyok

* 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozasi el6irasokrél

* 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonségi feltételeirél

* 2008. évi XLVI. térvény az élelmiszerlancrél és hatésagi feliigyeletérsl

* 44/2000. ((XTI. 27.) EGM rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes készitményekkel
kapcsolatos egyes eljardsok, illetve tevékenységek részletes szabalyairol

* 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

I1. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabalyozisok

Alapit6 Okirat kelte: 2017. januér 26.
Alapité Okirat szama: ZMO/E-1/2017
Alapitas idépontja: 2013. januar 1.

1. A koltségvetési intézmény neve, székhelye

Zichy Mérta Ovoda
Mohora

Rékéczi 1t 3.

2698

2. Ellatandé alaptevékenységek

Az intézmény fotevékenységének allamhéztartisi szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Szakagazat megnevezése
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Integréacios, hatranycsékkentd, 6vodai fejlesztd program.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészadm
1. | 041232 Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas
2. | 041233 Hosszabb idétartamt kdzfoglalkoztatas
3. | 041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram
4. 091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai
5. (091120 Sajéatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellata-
sanak szakmai feladatai
6. | 091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
7. |091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkdtetési feladatai.
8. 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
9. |096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
10. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
11. | 107051 Szocidlis étkeztetés

4. Gazdalkodasi besorolas

Ondllé jogi személy, 6nélléan mitkods kiltségvetési szerv.
Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Cserhatsuranyi k6z6s Onkorméanyzati Hivatal
(2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.) latja el.

5. Iranyité szerv

Mohora Kézség Onkorményzata Képviselo-testiilete (2698 Mohora, Rék6czi it 8.)

6. Alapit6 szerv neve

Mohora Kézség Onkormanyzata (2698 Mohora, Rékéczi it 8.)

7. A koltségvetési intézmény vezetjének megbizasi rendje

A kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi XXXIII. térvény 23.§ alapjan.

Az intézmény vezetbje az

6évodavezetd, akit Mohora K6zség Onkormanyzata Képvisels-

testiilete hatdrozott id6re biz meg, aki az intézmény dolgoz6i felett munkaltatoi jogokkal ren-

delkezik.

8. Az ellatando villalkozasi tevékenység kore, mértéke
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Az intézmény, véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

9. Az intézmény jellegébdl fakadé sajitossiagok

a) Az 6vodai csoportok szama: 2

b) A feladatellatast szolgalé vagyon:

Mohora Kézség Onkormanyzata 4ltal hasznalatba adott ingatlan vagyon a Mohora, Rakoéczi Gt
3. alatti 1/3. hrsz.-0 271 m2 alapteriilet(i épiilet, az abban talalhaté ingé és egyéb vagyonnal
cgyiitt. A gazdalkodashoz rendelkezésre 4116 vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alap-
jan elkészitett éves mérleg, a vagyoni éllapotot az intézmény mindenkori éves leltara tartal-

mazzad.

c) A vagyon feletti rendelkezés joga:

Hasznalat. A rendelkezésre 4116 vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatisahoz sza-

badon hasznalhatja a vonatkoz6 kdzponti, és a tulajdonosi jogszabélyoknak megfeleléen.

10. Az intézmény szervezeti abrija

INTEZMENYVEZETO
(6vodavezetd)

l

Ovoda

T4lalékonyha

l

l

Ovodapedagégus

3f6

Dajka
2 6

ITI. A nevelési oktatdsi intézményre vonatkozé szabslyok

l

Konyhai kisegité
1£6

Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogaddsinak (nyitva tartis) rendje, és a vezeté
nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkod4dsdnak rendje

5
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése a) pontja
3.§ (7) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban kell meghatdrozni a mii-
kodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek és alkalmazottaknak és a vezetSknek a nevelési-
oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét.

Tovabbi jogszabalyok: Nkt. 30.§; 27.§ (2) bek.; 6.sz. melléklet; 8.§ (3) bek.; 86.§ (2) bek.

III. 1. A miikédés rendje

1. Altaldnos szabilyok

Az évodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni az évodai sziil6i szervezet véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek idétartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
- a nevelGtestiileti értekezletek idépontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek felii-
gyeletérol.

2. Napirend

Az dvodéban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabélyozottak
szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassik,
illetve hazavihessék.

Az 6voda:

- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokroél legaldbb 7 nappal a zérva tartast megelézéen
a sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

3. A nvitvatartas rendje

A nyitvatartési rend €rtelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
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Az intézmény
-reggel 7 oratol — 17 ordig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kdvetden:
- ha ebédet nem igényel: 12 6ra 30 perc - 13 6raig,
- ha ebédet igényel: 12 6ra 30 perc - 17 6rdig lehet
- délutdn: 15 6ratol — legkésébb 17 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviselé sziil6, illetve az éltala irasban meghatalmazott legaldbb 14.
¢letévet betdltott kiskort csalddtag, illetve ismerés nagykori személy (nem csaladtag) viheti
el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell 4tadni az 6vodai dol-
gozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény elébb szabalyozott id6ponttol vald eltérd nyitva tartisira (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt a fenntart6 egyetértésével.

4. A vezetd nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-oktatdsi in-
tézményben val6 benntartézkodasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje
Intézményvezet Heti munkaideje: 40 6ra.

2013. 09. 01-ig kotelez6 6raszdma: 27 6ra
2013. 09. 01-t61 kitelez6 6raszadma: 12 6ra

5. Ovodai felvétel

Az 6voda a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 20.§ (1) bek. szerint a fenntarté az 6vodai be-
iratkozas idejérél, az errdl valé dontés és a jogorvoslat benyujtisinak hatéridejérél kozle-
ményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokésos modon, a beiratkozés elsé hatérnapjat
megel6zden legalabb harminc nappal.

6. Hit- és vallasoktatas
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A kozoktatasi torvény 4.§ (4. bek.) szerint az 4llami és a helyi dnkormanyzati nevelési-
oktatasi intézményben lehetévé kell tenni, hogy a gyermek az egyhazi jogi személy altal szer-
vezett fakultativ hit- és vallasoktatasban vegyen részt. Az egyhdzi jogi személy a hit- és val-
lasoktatast 6vodéaban a sziilék igénye szerint szervezheti. A hit- és valldsoktatds az dvodaban
az 6vodai foglalkozésoktol elkiilonitve az 6vodai életrendet figyelembe véve — a nyitvatartasi
id6n beliil, de nevelési idének nem mindsiilé idékeretben - szervezhetd.

Az 6voda feladatai:

[gényfelmérés

Rendelkezésre allo eszkdzok biztositasa
Helység biztositasa

Miikddéshez sziikséges eszkdzok biztositisa

7. Az intézmény Kiils6, belsé ellendrzése

7.1. Az 6voda kiilsé ellenérzése

A nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény elrendelte a kéznevelési intézmények
egységes szempontok alapjan torténd, kiilsé ellendrzési és értékelési rendszerének bevezeté-
sét. A Tanfelligyelet ellenérzését az Oktatasi Hivatal szervezi.

A kiilsé ellendrzés forméi:
Pedagogusok ellendrzése
Intézményvezetd ellendrzése
Intézmény ellendrzése

A pedagoégusok ellendrzésének célja

A teriiletek az dvodapedagogusi felkészités kizos kovetelményeir8l és az egyes tandrszakok
képzési ¢s kimeneti kdvetelményeirdl sz616 8/2013. (1. 30.) EMMI- rendeletben szabélyozott
kovetelmeényteriileteknek felelnek meg. A tanfeliigyelet pedagdgiai ellendrzést végez, mely-
nek soran ellendrzi, hogyan val6sulnak meg a gyakorlatban, a képzés folyamatiban kimeneti
kovetelményként megfogalmazott kompetencik.

Az ellendrzés az 6vodapedagdgus munkajanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a gyer-
mekek szemelyiségének fejlesziése, a beilleszkedési, magatartdsi nehézségek csokkentése, a
tehetseg, képesseg kibontakozasinak segitése, a felzarkéztatds, a pedagdgiai folyamat terve-
zése, a pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelé-
se, a tanitdsi-tanulési folyamatban alkalmazott modszerek megfeleléssége valamint a kommu-
nikécio €s a szakmai egylittmiikddés.

Ennek megfelelGen az értékelés a pedagdgiai munka alabbi teriileteire terjed ki:

1. Pedagdgiai moédszertani felkésziltség,

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz kapesol6dd on-

reflexiok.

A nevel€s, ismeretatadas, a tanulas timogatésa.

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hétranyos
helyzetl,- sajétos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
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kiizdé gyermek tobbi gyermekkel, gyermekekkel egyiitt torténé sikeres neveléséhez, ok-
tatdsahoz sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség.

5. A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fojlesztése, esélyteremtés, nyi-
tottsdg a kiilonbozo tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integricios tevékenység,

6. Pedagégiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése.

7. Kommunikici6 és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldés.

8. Elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlodésért.

Az intézményvezetd értékelésének célja

20/201. (VIIL.30.) EMMI rendelet 149§ 8 bekezdése szerint az intézményvezetd pedagogiai és
vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkajanak éltalanos pedagdgiai és ve-
zetéselméleti szempontok, tovabbéa az intézményvezet$ sajat céljaihoz képest elért eredmé-
nyel alapjan az aldbbi szempontok szerint értékelik:

1. A tanulés ¢s tanitas stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa.
2. A véltozésok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

4. Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa.

Az intézményellendrzés célja

Irinymutatas az intézmény pedagogiai-szalmai munkdjdnak fejlesztéséhez, annak feltérisa
altal, hogy a nevelési-oktatési intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagdgiai programjat,
az intézmény a maga altal kit(iz6tt céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megvaldsitisiban
hol tart.

Az intézményvezetd az Gsszegzo szakértdi jelentés alapjan 6t évre szold intézkedési tervet
készit, melyet a neveldtestiilet hagy jova.

Egyéb kiilsé ellenérzést végzo szervek

» Nemzeti Ele]miszerbiztonségi Hivatal

» Elelmiszerlanc-biztonséagi és Allategészségiigyi Igazgatdsag
» Allami Népegeészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat

» Allami Szdmvevé Szék

» Magyar Allam Kincstar

7.2. Az intézmény belsd ellendrzése, onértékelés

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 tevékenység hatékonységs-
nak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erésiteni a pedagdgus
a vezet6 és az intézmény munkajat.

Ennek érdekében az intézményben a pedagdgus, a vezetd, €s az intézmény nértékelést végez.

,Onértékelés: a szervezet vagy az egyén-vezets és pedagdgus — tevékenységeinek, képessége-
inek, tudésainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése 6nmaga altal.
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A standardokban foglalt és intézményi elvarasokkal bévitett elvarasoknak vald megfelelés
vizsgdlata, és kritikai megitélése.” i
/Onértékelési kézikdnyv Ovodék szaméara/

Az intézmény, a vezet6 €s a pedagdgus Onértékelése sorén a kizpontilag meghatarozott elva-
rasok értelmezése €s Onmagdara torténd adaptaldsa torténik, melyet 5 évre sz6l6 Intézményi
Onértékelési Program valamint az 1 évre sz416 Intézményi Onértékelési terv tartalmaz.

Az Intézményi Onértékelés megvalositaséra Bels6 Ellenérzési Csoport jon létre.

Onértékelési csoport

Onértékelési csoport: Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, timogatésit és
ellendrzését végz6 pedagbgusok az intézményvezeté 4ltal kijelolt, a feladat ellatasahoz sziik-
séges jog ¢€s felel6sségi korrel felruhazott csoportja.

Az Intézményi Onértékelési Programot és éves Onértékelési Tervet nyilvanossagra kell hozni
¢s feltolteni az Oktatasi Hivatal 4ltal mitkodtetett informacios feliiletre.

Az Onértékelés forméi

- Pedago6gus onértékelés

- Vezet6i onértékelés

- Intézményi 6nértékelés

Az intézmény gazdilkoddsdnak belsé pénziigyi ellendrzését az irdnyité szerv altal meg-
bizott belsé ellendr végzi.

8. A belépés és benntartézkodds rendje az alkalmazottak részére, akik jogviszonyban
dllnak a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése a) pontja
alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban hatdrozza meg a belépés és benntartézkodas
rendjét az részére, akik jogviszonyban 4llnak a nevelési-oktatési intézménnyel (alkalmazot-

tak).
Tovabbi jogszabalyok: 2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyvérdl Mt. 52. § 1.

Az eves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogado-
orak, gyermekek értékelése, sziilds, csaladokkal torténé programok stb.) a pedagégus a kote-
lez6 érajénak letdltése utdn, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére.

A dolgozo a munkabél vald rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az intézményvezetének
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidben csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetéi engedély-
lyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasit az 6voda vezetSjének elézetes engedélyével, a csere lebo-
nyolitasi mdédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkajat személyesen, az dltalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitisok és szokésok szerint végezni.
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A munkahelyen minden dolgozénak a munkak&rére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas é4llapotban, annak érdekében,
hogy utcai ruhdzatat munkavégzésre megfelelé ruhazatra atcserélje, napi teendsit megfeleléen
elokészitse. Tovabba munkaidejének letelte utdni 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a
helyi rendnek megfelelGen elhelyezze.,

8. 1. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése ¢) pont-
ja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban hatirozza meg a belépés és benntartéz-
kodas rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Tovébbi jogszabélyok: 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 129. § (4), Nkt. 24. § (3)

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a k-
vetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atSltoztetésére és Gvodapedagbgusnak vald atadaséra,
valamint a kisér6 tdvozasara,

- a gyermek tdvozasakor: a gyermek ovodapedagogustdl vald atvételére, atoltoztetésére, va-
lamint a tavozasra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgozoi a héazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak tigyeletet.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatérozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az évoda valamely dolgozo6jatol kell kérni. Csak az 4ltala adott szdbeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tart6z-

kodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a szlilének, gondviselonek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyerme-
kek, részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szold 2011, évi CIIL
térvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A nevelési-
oktatési intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a gyermekek, részére
szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthaté.

9. Az intézményvezeté vagy intézményvezets-helyettes akaddlyoztatisa esetére a helyet-
tesités rendje
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése f) pont-
ja alapjan a Szervezeti és Mikddési Szabélyzataban szabalyozni koteles az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjére vonatkozé rendelkezéseket.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetbje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy
akadalyoztatasa esetén a vezet6i feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy

a) az intézmény vezetje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatisa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az 5/1. szamu melléklet-
ben megjeldlt személynek kell ellatnia.

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirdsok:

- a helyettesek csak a napi, a z6kkendmentes miikidés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett

- Az intézményvezet0, tartés tdvolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavol-
létnek az egy hénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkdr gyakorlasara vo-
natkozé megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozék tudoméasara kell hozni (értesi-
tés, kifliggesztés).

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halasztha-
tatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran t6rténd ellatisdra a munkakori leirasaban felha-
talmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt figyekben nem donthet.

5/1. sz. tablazat

A vezet6 akadélyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Munkakoér megnevezése A helyettesité munkakor megnevezése

Ovodavezet6 Kijelslt 6vodapedagdgus

10. A vezetd és az 6vodai sziiléi szervezetek kozotti kapcsolattartis formaja

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.$ (1) bekezdése g) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban szabalyozni koteles a vezeték és az iskola-
szék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, valamint az évodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szerve-
zet (k0zosség) kozotti kapesolattartas rendjét.

Tovabbi jogszabalyok: 20/2011. (VII1.31.) EMMI rendelet 3. §(8); 82. § (6); 119. § 4); 122-
§ (8)-(9); 130. § (5); Nkt. 72. §; 73. § (1); 82. § (6)

10. 1. A vezetd és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartis rendje
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Az intézményben a szillék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil8i szervezet képviseljét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Az intézmény vezctbje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az intéz-
ményben foly6 neveldmunkarél és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

10. 2. A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Képviseli a sziil6ket €s a gyermekeket a kznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvé-
nyesitéséhez.

10. 3. A sziiléi szervezet vezetGjének feladata, hogy

- a hataskoOrebe utalt jogkdreit — amennyiben van eléirt hataridd - a rendelkezésre 4ll6 idén
beliil gyakorolja,

- megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
sziikséges tajékoztatdst az érintett szerveknek,

- a sziildi szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljdrva minden esetben koteles
frasban nyilatkozni.

10. 4. A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapesolattartisi formai jellemzé-
en a kovetkezdk

¢ szobeli személyes megbesz€lés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet ve-
zetbjével,

¢ kozremikodes az elSterjesztések, illetve jogkor-gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok elké-
szitésében az intézményvezetdnek,

¢ munkatervek egymas részére tortén6é megkiildése,

¢ értekezletek, iilések,

¢ sziildi szervezet képviseldjének meghivédsa a nevel6testiileti értekezletre,

¢ a nevelGtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,

¢ irasbeli tajékoztatdk a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozé igyekrol

¢ egymas irasbeli tdjékoztatdsa a jogkor-gyakorlasokhoz,

¢ azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziiléi szervezet jog-
kor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatrozat kivonatok),

¢ a szill6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

¢ a szil01 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa

Amennyiben sziilok sziiléi szervezetet, szervezeteket létrehoztak, azok nevét, megalakitdsa-
nak idOpontjat a 6/1 sz. tdblazat tartalmazza.

A pedagégiai programrol valé tijékoztatiskérés szabalyai
(20/2012.(VI11.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés o) pontja)

A tajékoztataskérés irdnti igény bejelentésének helye: Zichy Marta Ovoda
A tajekoztatas kérésének idépontja: Munkanapokon 8 6raté] 15 6raig
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A vezetd €s az Ovodai sziildi szervezet kozotti kapesolattartas: igény szerint

6/1. sz. tablazat

A sziil6i szervezet megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak id6-
pontja
Sziil6i Munkak6zosség 1998

11. A vezetdk kozotti feladatmegosztds, a vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kap-
csolattartds rendje

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése h) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabélyozni koteles a nevel6testiilet fela-
datkdrébe tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok elldtdsdval megbizott beszamolasa-
ra vonatkozé rendelkezéseket.

A koznevelési intézmény vezetbje:

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdélkodasért, onallé koltségve-
téssel nem rendelkezd intézmény esetében a miikddtetdvel ktott szerzédésben foglaltak vég-
rehajtasacrt, milikddteté hidnyaban a fenntart6 éltal rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle
elvarhato gondossaggal vald kezeléséért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a mun-
kaltat6i jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

d) felels az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdie felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii meg-
szervezéséért és ellenbrzéséért,

d) onall6 koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatési intézmény miikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,
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¢) a nemzeti innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- €s ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) aneveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) sziil6i szervezetekkel valé megfelel6 egyiittmiikodésért,

1) gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normdinak betartaséért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagégiai munkaért valé felel8ssége kdrében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktaté munka, egyes alkalmazott mun-
kéja szinvonaldnak kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatdsi intézményvezet munkajat a nevelStestiilet és a sziil6k kozossége a veze-
t61 megbizasanak mésodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszégos pedagdgiai-szakmai ellenbrzés az intézményvezetd
munkajanak ellen6rzése és értékelése soran a kérdives felmérés eredményét is figyelembe
Veszi.

» Az intézményvezetd munkaltatoi jogokat gyakorol az 6voda szervezeti egységeként miiks-
do télalokonyha dolgozdja felett. Felel6ssége kiterjed a talalokonyha szabalyszer(i miikodésé-
ért, feliigyeli és ellen6rzi a konyha dolgozoéinak munkajat.

A neveldtestiilet

A nevel0testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozé szerve.
Az allami intézményfenntarté kézpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nalléd
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelbtestiilete van. A nevelési-
oktatasi intézmény nevel&testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi in-
tézmény mukodésével kapesolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabdlyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevé jogkdrrel ren-
delkezik.

A nevelGtestiilet

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasarél,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
désarol,

€) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h)az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyézathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmardl,

1) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.
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A nevel6testiilet véleményt nyilvéanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelbtestiilet véleményét a
kiilén jogszabalyban meghatéarozott igyekben.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozé tigyeket nem ruhédzza 4t.

A kapcsolattartds forméi:
- értekezletek

- megbeszélések

- férumok

- rendezvények

Ovodapedagbgusok feladata: A csal4di nevelés kiegészitése. Az 6voddskort gyermekek testi-
lelki-szellemi nevelése, gondozésa, fejlesztése, oktatésa.

Dajkék feladata: Az 6vodédskort gyermekek gondozasanak segitése, 6vodapedagdgusi irdnyi-
tassal. A gyermekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritisa az
ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfelelden. Etkeztetéssel kapesolatos feladatok ellatasa.

A télalokonvha

> A talalékonyha dolgozdja nem tagjai a nevelStestiiletnek.

Konyhai kisegité feladata: Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP eldirésainak megfelelen.

12. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és médja, beleértve a gyermekjéléti szolg-
lattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valé
kapcsolattartast

A nevelcsi-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése 1) pontja
alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabilyozni kételes a kiilsé kapcsolatok
rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgéltatoval, valamint az iskola
egészségligyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: a fenntartéval, mas oktatasi intézményekkel, az
intézményt tAmogato szervezetekkel

A gyermekjoléti szolgalattal;

Az egészségligyi szolgaltatoval;

Egyéb kozosségekkel: az intézménnyel jogviszonyban 4llok hozzéatartozoival, a telepiilés
egyéb lakosaival.
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12. 1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

1, A fenntartoval valé kapcsolat

Az intézmény ¢s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kévetkezo teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitisara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a kéltségvetésre, koltségté-
ritésekre, a szocidlisan adhat6 kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellenérzésére:
- gazdélkodési, miik6dési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
az intézmény SZMSZ-ével, a pedagdgiai programjdval, hazirendjével vald egyetértése tekin-
tetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartds formai:
- sz6beli tajékoztatis
- irasbeli beszamold
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtésa céljabol,
- specidlis informécié-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoléddan.

2. Mas oktatasi intézménvekkel vald kapesolattartis

Az intézmény maés oktatéasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,

17



Zichy Méarta Ovoda Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat
OM azonositd: 202221

A kapesolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggden alakulhat.

3. Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapesolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel val6 kapcesolattartas kiemelt szempontjai, ho gy:

- a timogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérél,

- tiamogatdssal megvalositandé elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatdsré] és annak felhasznéldsardl olyan nyilvantartst vezessen,
hogy abbdl a timogatéas felhasznélasanak médja, célszerfisége stb. egyértelmilien megallapit-
hat6 legyen; a timogat6 ilyen irdnyd informéciéigénye kielégithet6 legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél t5bb tamogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

12. 2. A gyermekjoléti szolgdlattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziinte-
tése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellato maés:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hat6sagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekj6léti szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd oko-
kat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikséges-
nek latja,

- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgélat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése, lehe-
tové téve a kozvetlen elérhetbséget,
- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

12. 3. Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas
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Az intézmény a gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd be-
vondsaval oldja meg.

Az egészségugyi szolgéltatéval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

12. 4. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartdsdra a kozosségi szervezé, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarté szerepe jelentés.
A kiilsé kapesolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban

jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelent$ szervezetek felsoroldsat a 8/1. sz. tdblazat tartalmaz-
za.

8/1. sz. tablazat

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat tipu- | A kapesolatot jelenté szervezet neve és cime
sa

1. Fenntarté: Mohora Kézség Onkorményzata
Mohora, Rakdczi 1t 8.

2. Mas oktatasi intézmény: Szent [stvan Keresztény Altalénos Iskola
Magyarnandori Altalanos Iskola

3. Intézményt témogato szer- | Mohora Kozség Ovodajaért Alapitvany
vezetetek Mohora, Rékéczi Gt 3.

4. Gyermekjoléti szolgalat Csalad és Gyermekjo6léti Szolgalat
Mohora, Rakadcezi ut 8.

5. Egészségligyi szolgéltatd | Haziorvosi Szolgalat — Haziorvos Mohora
Védondi Szolgalat
Mohora, Rakdczi ut 22.
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6. Egycb: Pedagégiai Szakszolgdlat Balassagyarmati Tagintézménye
Balassagyarmat, Patvarci ut 2,

Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios
Bizottsag

Salgotarjan, Ruhagyéri ut 9.

Rémai Katolikus Egyhaz

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsdval kapesolatos fe-
ladatok

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bek. Jj) pontja alap-
jan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes az {innepélyek, megemléke-
zések rendjét, a hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatokat.

13. 1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az {innepélyck, megemlékezések rendje évenként ismétldds jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat épolva keriil meghatérozasra.

Az Uinnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az irdanyado,
hozzavetbleges idépontjanak megjeldlésével a 9/1. szamt tiblazat tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat ¢és felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

13. 2. A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

- meglOrzése, illetve

- névelése.
A hagyomanyépolés elsésorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kozremtikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomaényai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények,
- kulturalis események
- egyéb sportesemények

- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
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Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felnétt dolgozokat,
- a sziiléket.

Az intézmény hagyomanyépolasa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a rendezvény-
nyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat a 9/2. szamu tablazat tartal-

mazza.

A hagyomanydpolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelk€p hasznilataval (zaszlo, jelvény stb.),
- gyermekek iinnepi viseletével,
- az intézmény belsé dekoracidjaval.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolésan til ujabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsérol, meg6rzésérsl

is.
9/1. sz. tablazat

Az innepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés
Az linnepély, megemlékezés neve (iranyadé) idépontja
1848-as szabadsagharc emléke Marcius 15.
Anyék napja Majus
Gyermeknap Méjus
Megemlékezés Mikszath Kalman sziiletésérsl Januar
Ilona nap Augusztus

9/2. szamu tablizat

Az intézmény hagyoményapoldsa kérébe tartozd rendezvények

| A rendezvénnyel érintettek kére | A rendezvény |
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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

A rendezvény neve (hozzavetbleges)
1dopontja
Advent Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dolgozék | November
Mikulas Gyermekek, dvodapedagdgusok, dolgozék | December
Karacsony Gyermekek, 6vodapedagégusok, dolgozdk, | December
sziilok
Farsang Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dolgozdk, |Februar
sziilok
Husvét Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dolgozok | Aprilis
Evzar6 Gyermekek, dvodapedagdgusok, dolgozdk, |jinius
szl0k
Sziireti felvonulas Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dolgozok, | Szeptember
sziilfk
Névadd linnepség Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dolgozok, |Szeptember 21

13. 2. 1. Az 6voda hagyomanyos iinnepei

¢ LEVEGO (VII-VIII-IX)
—kozségi tinnepségen vald részvétel
— intézményiink névado linnepsége

Augusztus 20.
Szeptember 21.

Sziireti felvonulas — hagyomany6rzés

¢ TUZ (X-XI-XII)
Advent
Mikulas
Karacsony

¢ ViZ (1-11-110)

— koszorukészités, kardcsonyi varakozas
—versek, énekek, ajandékok készitése
— csoportonként musorkészités, gyermekek megajandékozasa

Mikszath Kalman emléknap - janudr 16.
— jelmezes felvonulés a helyi sportesarnokban
— tojasfestés, diszités

Farsang
Husvét
Viz Vildgnapja - mércius 22.

¢ FOLD (IV-V-VI)
Féld Vilagnapja — aprilis 22.
Anydk napja — ajandékkészités, koszontémusor, kdzségi tinnepségen részvétel
Madarak, fak napja — majus10.
Gyermeknap - sportprogramok, vetélked6k gyermekekkel, sziilékkel kdzdsen
Evzéré — {innepi miisor, ballagdk elbuicstiztatasa, kizds uzsonna.
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TAMOP 3.1.4

14. A gyermek tavolmaradasinak, mulasztdsdnak igazoldsdra vonatkozoé rendelkezések

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

- a sziil6 elézetesen bejelentette az Gvondnek, hogy gyermekét nem viszi el az Gvodéba,

- a gyermek beteg volt, ¢s ezt a tényt a sziil6 az orvosi igazolds 6vodapedag6gus részére vald
atadasaval igazolja. Az igazolast a gyégyult gyermek kozdsségbe vitelének elsé napjan kell
atadni.

A gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott (6vodalatogatasi)
kdotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek az iskolai életmédra felkészité foglalkozasokrol egy nevelési évben 10 napnél
igazolatlanul tSbbet mulaszt, az dvoda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes
jegyzot

Megsziinik az 6vodai elhelyezés — az iskolai életmddra felkészité foglalkozés kivételével — ha
a gyermek az 6vodabol igazolatlanul 10-nél t6bb napot van tavol, feltéve, hogy az évoda a
szill6t legalébb ketté alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kévetkez-
ményeire

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése 1) pont-
ja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabélyozni koteles a rendszeres egés-
zségligyi feliigyelet és ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgal-
tatdst az intézmény biztositani kételes.

Az egészségligyi ellatas:
- az iskolaorvos és
- a védond

egylittes szolgaltatasabol all.

Az egészségligyi ellatasban kozremiiksdik még:
- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

15. 1. Az egészségiigyi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatatas
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Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas
Az cllatas nyujtisanak helye (pontos cime) Orvosi Rendel6
Mohora, Rakoczi ut 22,

b) védoéndi szolgéltatis

Az egészségligyi ellatds megnevezése Védondi szolgéltatas

Az cllatas nyujtasanak helye (pontos cime) Orvosi Rendeld
Mohora Rékoczi it 22.
Zichy Marta Ovoda

c) iskolafogaszati ellatas

Az egeszségligyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas
Az ellatas nyujtdsanak helye (pontos cime) Fogorvosi Rendel6
Magyarnandor

16. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012.(VIIL31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése m) pont-
ja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban szabalyozni koteles az intézményi véds,
6vo eldirasokat.

16. 1. Altaldnos eléiriasok

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvésa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést, felvilagositassal, a munka és baleset-
védelmi elSirdsok betartatéasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziil6 és szikség esetén
mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekkel
- az évodai nevelési év, valamint
- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas, stb. elétt ismertetni kell a kdvetkezd védé-6véd

eldirasokat.

Védo-6vo eloiras:
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
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- a tilos €s az elvéarhaté magatartdsforma meghatdrozasa, ismertetése.

A védS-0vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

16. 2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

Az intézmény vezetdiének feladata, hogy ellenérizze:

- hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly fel-
szerelése az €piileten szakkivitelezd 4ltal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételé-
vel nem végezhet6;

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziiksége-
sebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dol-
gozbk allandé feliigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugoézasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével;

- hogy a gyermekek az éplilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagégusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésé-
ben az intézményvezetd felelds;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyerme-
kek ne férhessenek hozz4;

- javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsigosabba tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsigéra,
testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd helyiségeket mindig zarjdk stb.

16. 3. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

1. Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tiil gy6gyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan ki-
vizsgalasardl, e balesetekrél jegyzékonyvet vesz fel, majd a kivizsgalast kovetSen, de legké-
s6bb a targyhot kdveté honap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak, valamint 4tadja a gyermek
sziiléjének (egy példany megbrzésérdl gondoskodik),
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- ha a kivizsgélds elhtizéd4dsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrol
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készit.

3. Stlyos balesetekkel kapesolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé sze-
mély bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat (halélos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii krosodasat

- orvosi vélemeény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy t6bb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél silyosabb esetek),

- a beszelOképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott./
4. Lehet6ve teszi az 6vodai sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalaséban.
5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kivetden a megelézéstél, azaz arrél, hogy a megtor-
tént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagbgusok feladata:

1. Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezet utasitisara:

- kozremiikodik a harom napon til gydgyuléd sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgéaldsdban,

- ¢ balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,

- JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatds hatarideje nem
tarthato,

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetnek, illetve az intézményvezet tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

- k6zremiikodik a baleset kivizsgalasiban.

4. Kozrem(lkodik az 6vodaszék, ennek hidnydban az 6vodai sziili szervezet tajékoztatasdban,
¢s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.

5. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésre; az intézményvezetd
megel6zéssel kapcsolatos utasitésait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen mikodik kozre a gyermekbaleseteket kivetd

feladatokban.

17. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapesolatos szabalyok:
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Az bvodapedagdégusoknak lehetdségiik van ¢vodan kiviili programok szervezésére is: kirdn-
dulés, séta, sport programok, iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyer-
mekik az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattér részére.

Az évodapedagdgusok feladatai:

A csoport falitjsdgjan tajékoztatjak a sziilket a program helyérél, indulési és érkezési id6-
pontjarol, a kozlekedési eszkozrol.

Az 6vodavezett eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevék neve, kisérok neve, id6tartam, kézlekedés eszkoz, indulas és vérhaté
érkezés, itvonalterv) kitdltésével irasban.

Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egés-
zségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, a kiilsnbozé veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagégus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese {rdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges el6irdsok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Témegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 felnétt kisérd - de minimum 2
fo.

Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felnbtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrél.

18. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A nevelesi-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése n) pontja
alapjan ¢€s a ,,44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l” szerint a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban szabalyozni koteles
barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézmeényvezetot.

Az intézmenyvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatésagokat,

- a fenntartot,

- a sziil6ket;
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b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillondsen:

- a tliz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariadé,
- egy€b veszélyes helyzet, illetve a nevel munkat mas modon akadalyozd, nehezité koriil-
mény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérél, amely a tlizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekivetkeztekor az intézményvezetd a
pedagbgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dént.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozé tovabbi belsé szabalyozasok nincsenek.

19. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012.(VIIL31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés p) pontja
alapjan a Szervezeti €s Miik6dési Szabélyzataban szabélyozni kételes azokat az iigyeket, me-
lyekben a sziil6i szervezetet (kbzosséget), e szabalyzat, véleményezési, illetve egyetértési
joggal ruhazza fel.

A vezetOnek biztositani kell, hogy a sziil8i szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elétt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6 dokumentumot a sziil6i szervezetnek tigy kell 4tadni, hogy legalabb 7 nap rendel-
kezésre alljon a véleményalkotdsra;

- amennyiben az évodaban 6vodaszék nem miikédik, véleményt mondhasson a nevelési-
oktatasi intezményben folyé hit- és vallasoktatds idejének €s helyének meghatirozasarsl. A
véeleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil61 szervezet kételes véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének feladata a sziiléi szervezettel valo egytittmiiksdés.
A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:
- véleményezési jog:
SZMSZ (20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet 4.§)
28



Zichy Marta Ovoda Szervezeti és Milkodési Szabélyzat
OM azonositd: 202221

Hazirend (20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 5.§)

Pedagégiai program (20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 6.§)

Eves munkaterv (20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 3.§ (1) bek.

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg,

20. Egyéb jogszabaly dltal szabalyozand6 — de mds szabalyozdsban nem szabalyozhat6 —
kérdések

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés u) pontja
alapjan a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kell azokat a kérdéseket, me-
lyet jogszabély irja el6 tovabba a nevelési-oktatasi intézmény milkddésével osszefiiggs azokat
a kérdéseket, melyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabélyozni.

1. Pedagdgiai szakszolgélat:
- gyOgytestnevelés
- logopédiai szolgaltatas

2. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételeit:
Mivel nincs kollektiv szerzodés, ezért a kozoktatasrél sz616 térvény 118. § (12) bekezdése
alapjan a SZMSZ-ben kell szabalyozni.

A Zichy Marta Ovoda Alapité Okirata szerint az intézmény alaptevékenysége kozé tartozik
az integraciés €s képesség-kibontakoztatd felkészités, sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelése, ellatdsa, logopédiai foglalkozésok megszervezése beszédhibas gyermekek
részére.

A foglalkozasok szervezése, dijazdsa megbizasi szerzddés alapjan torténik a mindenkori kolt-
ségvetésben elbirdnyzott pénzeszkozok figyelembevételével.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei:
« dtmeneti tobbletfeladatok ellatasa

« pedagdgiai fejlesztd tevékenység

* nevelés céljait szolgalé mindségi munkavégzés

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités dijazasa:
- Kozoktatasi torvény szerint
- Fenntart6 éves koltségvetésében elbirdnyzottak szerint

21. Az intézmény biztonsigos mitkiodését garantilé szabdlyok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (4) alapjan, Mt. 168.

§ (1) (2) szerint a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatdban szabélyozni kell.
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Az 6voda zérva tartasinak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartéval egyeztetve hatérozza meg és
azt a szil6k és az alkalmazotti k6z6sség tudomésara hozza értesités forméjaban.

A nyitva tartdstol eltér6 idGponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziik-
séges az épiilet riasztasat biztositd szervet.

Az udvar hasznélati rendje

Az intézmeény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
» A ko6z06s tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszerfien hasznalni.

* Az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.

* Az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni.

« Ttz és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

22. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval és a tdjékoztatasi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

PEDAGOGIAI PROGRAM Az 1 szill6knek tartott elsd sziil6i értekezleten a prog-
ramrdl tajékoztatast kapnak, kiemelve az értékeket,
alapelveket, célkitlizéseinket. A teljes PP a vezetdi iro-
daban és a csoportokban tanulmanyozhaté, onnan el nem
vihetd!

HAZIREND A sziiloknek sz616 hazirendet a sziil6k kézhez
kapjak az elsd szil6i értekezleten, az 6vodai hazirend a
fobejarat hirdetd tablajan olvashato.

SZMSZ Megtekinthetd, tanulményozhat6 elére megbeszélt ids-
pontban (igényeknek megfeleléen) a vezetdi iroddban.
Onnan el nem vihetd!

ALAPITO OKIRAT Megtekinthetd, tanulmanyozhat6 elre megbeszélt id6-
pontban (igényeknek megfeleléen) a vezetdi irodaban.
Onnan el nem vihetd!

23. Az elektronikus tton el6illitott papiralapii nyomtatvinyok hitelesitésének rendje:
Az intézményvezetje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirassal, igy a papir alapon

elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.
Az intézmény nem hasznal elektronikus naplét.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot készitette:

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

intézményvezetd datum

A Szervezeti €s MUkodési Szabalyzatot a nevelétestiilet elfogadta:

alairas datum

A Szervezeti és Milikddési Szabélyzatrél a Szilléi munkakozdsség vezetdje egyetértd véle-

ményt nyilvanitott:
alairas datum
A Szervezeti és Miik0dési Szabalyzattal a Fenntartdé a  /2019. (IV. ) szamu hatarozati-
val jévahagyta.
polgarmester datum

31



Zichy Marta Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
OM azonositd: 202221

FUGGELEK
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1. szdmu fiiggelék
Munkakéri leirds: dovodavezetd

MUNKAKORI LEIRAS

OVODAVEZETO

Munkavallal6 neve:
Munkakir: Ovodavezet§
Munkaltaté neve, cime: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakéczi 1t 3.
Kinevezé és munkaltatéi jogkor gyakorl6ja: Mohora Kézség Onkormanyzaténak Képvise-
16-testiilete
Munkavégzés helye: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakéczi it 3.
Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: vezetéi iroda, csoportszoba, 6voda udva-
ra (gyermekoltdzo és -mosdo)
Kozvetlen felettese, irdnyitoja: Mohora K6zség Polgérmestere
Munkakornek alarendelt munkakorok: 6vodapedagdgusok, dajkak/pedagbgiai munkét
segitok, élelmezésvezetd, szakacsok, konyhai kisegiték
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelez6 6raszama: 12 ora/hét
Munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Foiskolai végzettség dvodapedagdgus
szakteriileten + vezetdi szakvizsga
A szakmai fejlodést segité onképzés, tovibbképzési, tovabbtanuldsi elvdrisok: 7 éven-
kénti 120 o6ras tovabbképzés teljesitése.
Munkaviszonyhoz kapcsolodé jogszabalyok:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrél,

- 363/2013. (XII. 17.) Korm. rend. az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,

- 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél

- 1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és gyamiigyi igazgatasarol,

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

- 1992. évi XXXIII. torvény a kbézalkalmazottak jogéllasarol,
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% Ovodavezeté: az 6voda egyszemélyi felel6s vezetdje.
Az Gvodavezetd felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2011. évi CXC. térvény a

nemzeti kdznevelésrdl dllapitja meg.

Az dvodavezetd
» felelds
* az 0voda szakszerl €s térvényes miikodéséért,

* a takarékos gazdalkodasért,.
* a foz6konyha szabalyszer(i miikodéséért,

* a pedagdgiai munkaért,

» az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, aktualizalasaért és modositasaért;

* a magyar nyelven torténé roma/cigany kulturalis 6vodai nevelés megvaldsitasaért,

+ az 6voda ellendrzési, mérési feladatainak miikddéséért,

* a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérend-
szemek a k6znevelési intézményhez kapcsol6dé feladatai koordinaldsaért,

* a neveld- és oktato, gondozd munka egészséges €s biztonsigos feltételeinek megteremtésé-
ért,

« a gyermekbalesetek megel6zéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatdnak megszervezéséért,

*a kbzéptavu pedagbgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

* a kozoktatési informacids rendszerrel kapcsolatos (KIR) tajékoztatasi feladatokért az intéz-
mény iligyintézésének, irat- €s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabélyossagaért,

« tantigyi dokumentumok és nyilvéantartasok vezetéséért;

* a munka- €s balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi elbirdsok betartdsaért és betartatasaért,

» az intézmény koltségvetésében meghatarozott eléirdnyzatok felhasznalasanak sziikségessé-
géért, az igénybe vett szolgéltatas mértékéért az elvarhato takarékossag mellett,

« jogszabalyok dltal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért;

» gyakorolja a munkaltatéi jogkort;

> dént az 6voda miikddésével kapesolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe;
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» képviseli az intézményt;

> jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat a nevel® testiilettel és az érintett szerveze-

tekkel val6 véleményeztetés, elfogadds utan;

» az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések

tekintetében a jogszabalyban el6irt egyeztetéseket lefolytatja;

» feladatkorébe tartozik kiiléndsen:

e anevelGtestilet vezetése,

e anevelomunka irdnyitdsa és ellendrzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6é dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése és ellendrzése,

e felligyeli és ellenérzi a fézékonyha dolgozoinak munk4jat,

e a mindségfejlesztési rendszer miikddtetése,

e az 6voda miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban, valo megéllapodasban régzitett munkamegosztas szerinti kézre-
miikddés,

o kozalkalmazotti tandcesal, sziil6i szervezetekkel, szakszervezetekkel valo egyiittm{ik-
deés,

® anemzeti és Ovodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésének iranyitasa;
az egyes linnepségek megszervezéshez a feladatot atadhatja, melyet az éves pedagégiai
terv tartalmaz vagy eseti megbizas alapjén,

o agyermek fejlodésével kapesolatos té4jékoztatds megszervezése,

e agyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék
azt igénylik,

e aszilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybél a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

® az dvodai felvételre jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté
altal meghatarozottak vagy vezet6i hatdskér szerint,

¢ Er

e apedagdgus etika normainak betartdséért és betartatdséért,

e azigazgatési feladatok elldtésa, igy kiiléndsen:
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az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesi-
tése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az évo-
da székhelyén van, a gyAmhat6sag értesitése, ha a felvételt a gyamhato-

sag kezdeményezte,

a tankoteles €életkorban lévoknél az dvodai szakvélemények kiadésa,

Jjogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a szllok értesitése az ovoda nyéri zarva tartdsardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrél, a felvétellel, 4tvétellel, az dvodai elhelyezés megszii-
nésével kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztis kovetkezmé-
nyeirdl, a nyilvéntartasbol vald torlésrdl, tovabba minden olyan intéz-
kedésr6l, amire az értesitést jogszabaly eldirja; a részletezést a hazirend

tartalmazza.

» Kkizarolagos jogkorébe tartozik:

* ateljes munkaltatéi jogkor gyakorldsa,

o akotelezettségvallalds,

e akiadmanyozas (alairds),

e a fenntarto el6tti képviselet;

e szakmai képviselet megfelelé forumokon.

Kozvetleniil iranyitja:

e az Ovodapedagdgusokat, pedagdgiai munkét segitd dajkakat;

e konyhai kisegitét.

Az 6vodapedagdgusi munkakirbél és a betdltésébil ad6dé, elvarhaté magatartasi kive-

telmények:

¢ Képes a gyerekkel €s sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmitkodé magatartast

tanusitani.

¢ Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozstt sem

sérti meg (tilos a testi fenyités, lelki terror alkalmazésa).

¢ Tudatosan alkalmazza az egyenl6 bandsmad elvét.

¢ Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.
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¢ Ovodai munk4ja sorén biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

¢ A pedagogusetika, a tarsadalmi normdk altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a ma-
ganéletében is betartja.

¢ Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos miiveltségét, tokéletesit-
se pedagogiai munkéjat. Kiilonos tekintettel a helyi pedagdgiai program sajatossdgainak meg-
feleléen — magyar nyelvii roma/cigany kulturlis 6vodai nevelés -. Ennek érdekében felhasz-
nalja az 6nképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetségeket.

¢ Meg0rzi a munkéja soran tudomaséra jutott hivatali informaciékat (intézmény miikddésével
osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamité témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak), adatokat.

¢ A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informdcioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egeszségligyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjanak sajétsagos problémé-

ja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziilé) nem tajékoztat.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészit6 funkcitjaként az 6vodaskora gyerekek testi-lelki-szellemi gon-
dozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa.

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét

¢s kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatrozza meg az 6vo-

da vezetdje.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolisa:
A kotelez6 oraszamon beliil (heti 12 6ra): pedagégiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,

adminisztrativ teendok.

Pedagogiai-szakmai feladatok:

¢ Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen, min-
den tertiletre kiterjedGen.

¢ Feladatait a kdznevelési térvényben (2011. évi CXC. tv) meghatarozottak szerint, az orsza-
gos €s helyi pedagogiai program, tovabbé az érvényben 1évé helyi szabalyzatok alapjan végzi
Onalldan és felelésséggel.

¢ A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyet az ide-

vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.
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¢ Alkot6 modon egytittmiikdik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység kialakita-
sa érdekében.

¢ Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérél, személyiségé-
nek fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaltan, és targyilagosan kdzvetiti. A humanista peda-
gogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példdul: testi fenyités, megfé-
lemlités, csoporttol valé eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valé kényszerités).

¢ Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési titemét, szo-
ciokulturalis helyzetét, 4tlagtol eltéré massigat. Biztositja a gyermekek részére az etikusvisel-
kedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzdrkoztatas, a preventiv ne-
veldmunka.

¢ KotelezO oraszamat kizardlag a gyerekek kozott télti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, ¢letkoruk és egyéni fejlettségi
szintjik figyelembevételével.

¢ Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

¢ Az ovond gondozoi, illetve pedagdgiai munkéjat onalldan, teljes korh felel6sséggel latja el,
melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

¢ A csoportszobdban €s a kzos helyiségekben esztétikus kérnyezetet teremt, amely harmoni-
z4l az 6voda tSbbi helyiségével. Unnepkdrdk, jeles napok, hagyomanyt felelevenitd alkalmak
soran az alkalmazott dekoréciok, jelképek fejezzék ki az linnep hangulatat.

¢ Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jétékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszk0z). A jateékidd rovasdra nem szervez mas tevékenységet.

¢ Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a sziik-
ségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé banasmadot, fejlesztést kapjon.

¢ A Kkiils6 vilag tevékeny megismerése foglalkozas keretében szervezett kdzos sétak alkalma-
val gondoskodik biztonsagos kiséretrol! A litogatni kivant kiilsé helyszinekrdl, eléz6leg kéte-
les tajekozodni!

¢ A minbségfejlesztésben aktivan részt vesz.

¢ Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre véllal és végez mentori feladatokat.

¢ Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével hoz-

zé4jarul az 6vodai €s a csalddi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és sziil6k em-
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beri méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziiléi értekezletein, megszer-
vezi €s vezeti azt, a szilkségleteknek megfelel6en fogadoorat €s nyilt napot tart.

¢ A sziil8ket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az 6vodaban folyé nevelémunkardl, a kis-
gyermek fejlédésérél. A gyermek fejlédését, fejlesztését nyomon kévetd fejlesztési tervben
régziti a gyermek egyéni fejlettségének jellemz6it, majd ezt a nevelési év félévekor és végén a
szlilének megmutatja, és vele alairattatja.

¢ Folyamatosan kapesolatot tart a csaladvédelmi és gyermekjoléti szolgltatis vezetbjével.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatiséban, a gyermek fejlédését ve-
sz€lyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

¢ A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelékkel.
Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

¢ Tamogatja az orvos, a védénod, az dllami gondozott gyermekek esetében a nevel8sziildi fe-
liigyeld munkajat.

¢ Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

¢ Kortltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérél (csoportszoba, ud-

var, utcai séta, kirandulés). Baleset esetén az SZMSZ eléirdsainak megfelelden jar el.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok:

¢ Az érvényben 1év alapdokumentumokban foglaltak szerint megfeleléen felkésziil, és terv-
szerlien végzi nevelomunkdjat. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlél-
tet6 eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teendéket.
¢ A pedagbgiai munkdval, az 6voda ligyvitelével és mitkédésével kapesolatos — kotelez dra-
szamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd Utmutatasa szerint végzi.

¢ Naprakészen vezeti a csoportmunkéahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat (felvételi és
mulasztasi napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési terv).

¢ Folyamatosan megfigyeli, ellenérzi, esetenként méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlodéseét, €s err6l a gyermekek fejlodését, fejlesztését nyomon kévetdé dokumentacidban fel-
jegyzest keszit.

¢ A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja az érintett gyermek sziileit. Amennyiben indokolt, tanacsot, se-

gitséget kér a védonotol, a csaladsegitétol.
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Egyéb feladatok, elvardsok:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszk6z6kért feleldsséggel tartozik.

Munkaidé alatt, magéniigyben csak a nevelémunka megzavarasa nélkiil, legsziikségesebb
esetekben hasznal mobiltelefont, intézi magéniigyeit.

A szervezett tevékenységek idején csak halaszthatatlan esetekben hivhaté ki a gyermek-
csoportb6l, mely id6re gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérl.

Kotelessége a balesetveszélyt elhdritani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek ér-
dekében megtenni. A gyermekeket, sziileiket tajékoztatja az ezzel kapcsolatos elvérhatd
magatartasrol.

Az dvodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavég-
zésre készen alljon. Ha munkéjét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavol-
maradasat jelzi el6z8 nap, vagy munkakezdés el6tt legalabb két 6raval vezetdjének, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak az intézményben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az Gvodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi, egészségligyi szabé-
lyokat.

Eletszemléletében torekedik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikddik a j6 munkahelyi 1ég-
kér megteremtésében.

Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Az 6vodapedagoégus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni:

helyettesités

sziil6i értekezlet tartdsa

a szlil6i nyilatkoztatdsok —éves pedagogiai tervben jeldlt esetekben- bonyolitasa
el0adas, beszamolo, korreferdtum, gyakorlati bemutatd, nyitott hét tartdsa
ovodat- nevelémunkat bemutato irasok készitése, ill. publikalasa

fotd, folydirat, ill. kényvterjesztés

jegyzOkonyv vezetése, hitelesitése — ha erre esetenként megbizast kap-
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e az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, jeles napok, iinnepek, szabadidds tevé-
kenységek megszervezése, vezetése, iranyitisa

e palyazatirasban valo részvétel

e leltarozas, selejtezés elokészitése, esetenként tevékeny végzése

o jatékok, eszk6z0k vasarlasakor nyilvantartds vezetése (eszkdz ellatottsag kimutataséhoz)

o felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatést

e gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelés

Nyilatkozat

A munkakiri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, an-
nak egy példinyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelsséggel tartozom. A munkam sorin hasz-

nalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Mohora, 2017 ...ccovviiiniiinnrinnn,

. H,

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

Mohora Kozség Polgarmestere Intézményvezetd
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2. szamu fliggelék
Munkakori leifrds: é6vodapedagdgus

MUNKAKORI LEIRAS
OVODAPEDAGOGUS

Munkavallalé neve:
Munkakér: Ovodapedag6gus
Munkaltat6 neve, cime: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rékéczi tt 3.
Kinevezé és munkaltatéi jogkor gyakorléja: Zichy Mérta Ovoda intézményvezetdje
Munkavégzés helye: Zichy Mérta Ovoda 2698 Mohora, Rakéczi it 3.
Munkavillalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba, 6voda udvara (gyermekél-
t6z6 €s —mosdo)
Kozvetlen felettese, irdnyftéja: Zichy Marta Ovoda intézményvezet&je
Munkakdrnek aldrendelt munkakorok: pedagdgiai munkat segitd dajkak
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelez6 éraszdma: 32 6ra/hét
Munkakér betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Foiskolai végzettség dvodapedagdgus
szakteriileten
Helyettesités rendje: csoportos véltotarsa
A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovibbtanuldsi elvirisok: 7 éven-
kénti 120 oras tovabbképzés teljesitése.
Munkaviszonyhoz kapesol6dé jogszabalyok:
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél,
- 363/2013. (XII. 17.) Korm. rend. az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjérél,
- 1997.¢vi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasarol,
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kbznevelési intézmények névhasznélatardl,
- 1992. évi XXXIIL. térvény a kézalkalmazottak jogallasarél.
Munkakar célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskora gyermekek testi-lelki-

szellemi nevelése, gondozasa, fejlesztése, oktatasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek: Kotelezé oraszamon beliil (heti

32 ¢ra) pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6k végzése.

A munkakorbél és a betbltésébdl adédo, elvarhaté magatartdsi kivetelmények:

* Képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiikddé magatar-
tast tanusitani.

* Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott
sem sérti meg.

* Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét.

* Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

* Ovodai munkéja sorn biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

* A pedagogusetika, a tirsadalmi normék éltalanos szabélyait munkahelyén, valamint ma-

ganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az Gvodaskorti gyermekek testi-lelki-szellemi nevelése, gon-

dozéasa, fejlesztése, oktatdsa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
A kotelez$ oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatési,

adminisztrativ teendok.

Pedagogiai-szakmai feladatok (2011. évi CXC. torvény koznevelésrél elGirdsai alapjén):

* Az dvodapedagdgus gondozdi, illetve pedagbgiai munkajat onalloan, teljes kort felelés-
séggel latja el, melyre irasban, tervszeriien fel is késziil.

* Tuddsanak €s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

» Kotelezod Oraszamat kizaréan a gyermekek kozott tolti el. Ezen idd alatt feladata a rabizott
gyermekek testi-lelki gondozdsa, nevelése, fejlesztése, oktatésa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjik figyelembevételével.

* Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat

egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
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* Koriltekintben gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek clkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfeleléen jar el.

® Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekesoportban.,

* Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszk6z). A jatékidd rovasara nem szervez méas tevékenységet.

* Nevelési év elején felméri a csoportjdba tartozé gyermekek neveltségi és fejlettségi szint-
jét. Eves pedagbgiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

* Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a sziik-
ségleteinek ¢s az értelmi képességeinek megfeleld banasmadot, fejlesztést kapjon.

* A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatdrozott id§szakonként ezt irdsban is rogzi-
ti. Tapasztalatairol tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyermek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér

az 6vodavezet6tdl, a gyermekvédelmi feleldstél vagy a csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk:

* Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjénak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja so-

ran betartja.

* A pedagégiai program ¢és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositisédban akti-
van részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megva-

l6sitasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

* A Szervezeti ¢s Mukodési Szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda hézirendjében meg-
fogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 116 gyermekekkel és azok sziilei-

vel.

* Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megijulds, a miiveltség-

beli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.
e Evente harom-négy alkalommal sziili értekezletet szervez.

* Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzését, naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi nap-

lot.

* A t6bbi gyermek egészségének védelmében a betegséghbdl visszatérd gyermekeket csak

orvosi igazolassal veszi be az 6vodaba.
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* Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozdsok rendszeres mulasztasarol

haladéktalanul tijékoztatja az intézmény vezet6jét.

* Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (pedagdgiai szakszolgalat, szakértéi

és rehabilitacios bizottsag, bir6sdg szamara: gyermekelhelyezés ligyében).
* Kozremtikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgilatdnak megszervezésében.

* Az ¢rintettekkel (nevelétars, sziild, Gvodavezets, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént

egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankételes gyermekekrol.
* Tajékoztatja a sziiléket az iskoldba val6 beiratds szabalyairdl, feltételeirdl.

* Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet dltal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, heti iitemterv szintjén, jaték, mozgés, tevékenységek ta-

golaséaban.

» Evente kétszer kitolti a fejletiségmérd lapot, mely a gyermekek aktudlis fejlettségi allapotat

tiikrbzi. Ezek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

Egyéb feladatok:
* Részt vesz a gondozo tevékenységekben (61tozkddés, mosdd-, WC hasznélat).

¢ Az dtkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasa-

ban, az edények leszedésében.
¢ Kozremiikodik a fekteté agyak lerakasaban, felszedésében.

¢ Aktivan segiti az éves nagytakaritdst a nyari takaritasi sziinetben.

Altaldnos szabdlyok (Kjt., Nkt. eléirasai alapjan):
A szabadsag felhaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eldirdsolk

¢ A szabadsag kiaddsénak idépontjat a dolgozo meghallgatdsa utdn a munkaltaté hatarozza

meg.
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* Az alapszabadsdg egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — a
munkavéllalé kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozénak az erre

vonatkozo igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben.
¢ A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

¢ A munkéltatd a méar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munka-

val toltott ido a szabadsdgba nem szamit bele.

¢ Szorgalmi id6 alatt pedagdgus estében dsszefiiggéen csak néhany nap kiadasa lehetséges,

a vezetd mérlegelése alapjan.

¢ Szorgalmi id0 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhat6 fel, a p6tszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tortré-
szét, akkor a munkéba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

¢ Az éves szabadsagbol az intézményvezeté munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visz-

szarendelhet.

+ Eves szabadségolasi iitemterv készitése félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

¢ Viratlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités meg-
szervezésenek érdekében a munkaidd megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni kell az

intézményvezetbnek, illetve az 6t helyettesitd kijeldlt 6vodapedagdgusnak.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok:

* A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoraan tilos a testi fenyi-
tés, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités), étel elfogyaszta-
sara valo kényszerités, levegbztetés vagy étel elvonasa, a jatékidé lersviditése biintetésbol

vagy rossz szervezes miatt (pl. felesleges sorakoztatds, varakoztatds, videoztatas).

¢ A gyermekeket felnétt felligyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél idé-
sebb szemcélyre bizni 6ket csak révid idore, indokolt esetben, a vezets engedélyével lehet.

Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vodapedagdgus tavollétében,
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a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen novendék, sziil§ ilyen esetben nem

vonhat6 felelosségre.

¢ A pedagobgus tudomdsira jutott hivatali titkokat kiteles megérizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével osszefiiggd belsé problémik, az 6voda szempont-

jabél beliigynek szimito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

¢ A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informéciéknak tekintendé kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi dllapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalidjinak sajitsa-
gos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilé, stb.) tilos tdjékoztatni.

Egyéb:

* A kotelez$ Oraszam letdliése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi

engedéllyel lehet.

* A kotelezd Oraszam letSltése alatt magéniigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a

legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 13 dra kozott.

* A mobiltelefon haszndlata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az atfedé-
s1 idoben, amikor a véltotars is ott van, lehet megnézni az iizeneteket. R&vid (1-2 perces) ma-
génbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszoba-

bol, hogy a gyermekek ne halljék a beszélgetés tartalmét.

* Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar 4t6ltoz-

ve, a munkavégzésre készen alljon.

* Hianyzas esetén a vezet6 rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos felada-

tokat ellatni.

* Munkdja sorén az 6vodapedagogus az ¢voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni kote-
les, anyagi felelosséggel tartozik. A rébizott kulcsokért felelésséggel tartozik (kapuk, bejarati

ajto, pince), elvesztésiik soran mielbb jelez az intézményvezetének.
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* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi, egészségiigyi szaba-
Iyokat.

* Az Ovoda terilletén (épiilet, udvar) a térvényi elbirdsoknak megfeleléen nem lehet dohs-

nyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 ora) kitoltése alatt:

o Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszko-

z0k elokészitése).

o Tantigy-igazgatasi (felvételi és mulasztasi napld) és pedagdgiai (csoportnaplo, fejlettségmé-

10 lap, fejlesztési terv) adminisztracié elvégzése.

o Csaladlatogatas.

o Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

© Sz{il6i értekezletre val6 felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartisa.

o Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel.

o Ovodai kirandulésok, {innepélyek, szabadidés tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

A fentieken t0l az 6vodavezet eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai témaban.

A munkavillal6 jogai és kotelességei (a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrél

alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jog-

szabalyok eldirnak, biztositanak.

Kapesolattartasi és informacié-szolgaltatisi kitelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

* az ovodan belil: az 6vodavezetével, valt6tarssal, csoportos dajkaval,
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* a szilokkel,
* a tarsintézményekkel: iskoldval, pedagdgiai szakszolgélattal.

Az dvodapedagdogus kompetencidja:
¢ A pedagégiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvélasztasa.

¢ A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas, esélyteremtés.

Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, an-
nak egy példanyait dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkdm sorin hasz-

nilt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Mohora, 2017, s

P H.

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

Intézményvezetd Munkavallalé
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3. szamu fuggelék
Munkakori leiras: dajka

MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA

Munkavallalé neve:
Munkakdre: pedagdgiai munkat segité 6vodai dajka
Munkiltaté neve, cime: Zichy Méarta Ovoda 2698 Mohora, Rakéczi it 3.
Kinevezé és munkaltatoi jogkor gyakorléja: Zichy Marta Ovoda intézményvezetdje
Munkavégzés helye: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, R4kéczi 1t 3.
Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: bejarat, folyosok, iroda, csoporttermek,
mosdoék, 61t6zok, dvoda udvara
Kozvetlen felettese, iranyitdja: Zichy Mérta Ovoda intézményvezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét
Helyettesitoje: vezeto altal kijelolt dajka
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 éltalanos + dajkaképzé
Munkaviszonyhoz kapcsolodé jogszabilyok:
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol,
- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogalldsarol.
Munkakér célja:
* Az 6vodaskort gyermekek gondozésdnak segitése 6vodapedagdgusi iranyitdssal.
* A gyermekek kézvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritdsa az ANTSZ és a
HACCP eldirasainak megfelel6en.

» Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A munkakdrbél és a betltésébdl adédé, elvarhaté magatartasi kivetelmények:

¢ A gyermekekkel szemben baratsédgos, kedves.

¢ A szill6kkel szemben egyiittérz9, odafigyeld, egyiittm(ikodd magatartast tantsit.

¢ Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozott
sem sérti meg.

¢ Tiszteletben tartja és toleralja a massigot.

¢ Ovodai munkaja sorén betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
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¢ Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasigaval, gondozottsagaval, dpoltsdgaval.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

® Szorosan egyiittmiikddik az 6vodapedagégusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény pe-
dagdbgiai célkitlizéseit.

© Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos nevelomunkéjiban.

e Hozzéjarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitisa-
hoz, személyes példdjan keresztiil is (tirelmes és udvarias kommunikéci6val, igényes nyelv-
hasznalattal).

® A csoportvezetd 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozésé-
ban, &ltéztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatisdban. Ameddig szilkséges, maga is magya-
rdzza, tanitja a helyes viselkedést (példéul 6lt6zkddés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cipSk
pérositasa, kulturalt étkezés, kanalfogds, kézmosas technikaja, vécépapir hasznlata).

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alaku-
lasat.

e Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységeire. A gyermekeket nem hagyhatja felii-
gyelet nélkiil.

e A gyermekekre egyedil (altatdsi idben, illetve az 6vond rovid ideig tart6 tavolléte esetén)
vigyazhat.

® A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkizok elokészitésében kozremiiksdik, az
6voné utmutatéasait kévetve.

e Délelétt, az 6vodapedagdgussal egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése ér-
dekében a gyerekcsoportban tartézkodik (mozgds, festés, vagas, varrs, siités).

® Az (vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatok-
ba a vezetd €s az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

e Sétak, kirandulasok, kultéri tevékenységek alkalmaval az 6vodapedagbgusokat segitve kisé-
ri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre.

e Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, kételes elhéritani, megel6zni, haladéktalanul je-
lezni az 6vodavezetének.

e A kiilsé és belsd kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiiksdik
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® A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, nyugtatgatja, amig a szlilé vagy
orvos meg nem érkezik.

© A hanyas, hasmenés, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat letisztitva va adja 4t a
sziiloknek.

® A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat az dgynemiikkel, fi-
gyelembe véve a gyermekek egyéni sziikségletét /az alvas mélysége, gyakori pisilés, nyugodt
sarok.../

e Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobdban gondoskodik a terem szellézte-

tésérdl, kiilondsen lefekvés elott.

A tisztasdg megérzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos feladatok

° A gyermekek komyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszo-
ba és a hozza tartoz6 61t6z6, mosddok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivéza-
sat, az egészségligyi eloirasoknak megfelelden.

e Az intézmény egy¢éb teriileteit (bejarat, folyosok, iroda, fejlesztohelyiség, felnbtt vécék) a
masik dajkaval k6zdsen tartja tisztan.

e A csoportszoba nOvényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az idoszakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és aprilisban) — kiillénds gonddal végzi el a fertétlenitést, a btorok, jatékok, csempék, c¢so-
vek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbozo részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi.

e Takaritas, udvar gondozds soran koteles szines munkakdpenyt viselni.

e Havonta végez fertGtlenitd takaritdst a termekben, 6ltoz6kben, a mosdékban, WC-ékben
naponta.

e A portalanitdst minden nap elvégzi.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kdzrem{ksdik, segit az ételek kiosztdsa-
ban, az edények leszedésében. Az étkezések ideje alatt fehér kdpenyt visel.

o A jatékeszkozoket, a gyermekek féstit tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket évente 2
alkalommal vagy jarvanyos idészakban stiriibben elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, a zarhaté mosékonyhéban tarolja.
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o Elvégzi a fektetd agyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyer-
mek kizarolag a sajat dgyaba fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolédasuk esetén lemossa, fertotleniti.

e Feladata a textilidk mos4sa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul kopenyek, fliggonydk,
teritOk, toriilkdzok, babaruhak).

e A gyermekcsoport textilidit 2 hetente kimossa, javitja, varrja. A torolk6zdéket hetente, ha
indokolt sziikség szerint siriibben cseréli. Jarvanyos idszakban, tetlivel val6 fert6zsttség
1dején az ovond kérésére gyakrabban is.

e Az ablakokat, ajtokat, fiités csdéveket-radidtorokat, batorokat sziikség szerint lemossa, tisz-
titja.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tébbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
gondozasat, locsolasat, télen a hd eltakaritasat a f6bejaratnal, valamint azokat az idészakos

feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

o A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendd’k:

o Az étkezésekhez sziikséges edények elokészitése és elhelyezése a csoportszobakba.
® A konyhai dolgozok éltal elkészitett ételek bevitele.

e Az ételek kiosztasa.

e Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evieszkozoket, poharakat sszegyfijti.

® Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal tisztasagéra.

rrr

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb elbirdasok

¢ A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztisara valod
kényszerités, a levegbztetés és az étel megvondsa.

¢ Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnstt feltigye-

lete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 6lt6z6re és mosdora is.
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¢ A gyerekekre egyediil (altatasi idSben, illetve az 6vénd 2-3 perces tavolléte esetén) csak a
vezetO engedélyével vigydzhat. Az dvodapedagogus ilyen irdnyu kérését figyelmen kiviil kell
hagyni! A gyermekek érdekében kotelez6 jelleggel jelezni kell az 6vodavezetének, ha az
ovodapedagdgus rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabi-
zott gyermekeket a dajkéra.

¢ A tudomaséra jutott hivatali titkokat koteles megérizni! Ebbe a korbe tartoznak az intéz-
mény mikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamito
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

¢ A gyermekekkel kapcsolatos témdkban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyibe a sziild érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vonéjéhez vagy intézmény

vezetdjéhez, tavollétében a kijellt dvodapedagbégushoz.

Altaldnos szabdlyok

¢ A szabadsag kiadasanak iddpontjét a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaéltaté hatarozza
meg.

* A szabadséagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

* Eves szabadsagolasi {itemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

¢ Varatlan tavolmaradast, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités meg-
szervezesének érdekében a munkaid$ megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az

6vodavezetonek, tavolléte alatt a kijelslt 6vodapedagdgusnak.

Egyéb feladatok, elvardsok:

e A gyakorlatat végz6, ill. 4j alkalmazdsu dajka munk4jat személyesen segiti.

e Az ¢vodaban, olyan idopontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar 4t6ltoz-
ve, a munkavégzésre készen 4lljon.

o Hianyzas esetén, kiilén dijazds nélkil, koteles a helyettesitéssel kapesolatos feladatokat
ellatni.

e Munkaid6 alatt csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkaid6 alatt, magdntigyben csak a nevelémunka megzavardsa nélkiil, legsziikségesebb

esetekben hasznalhat mobiltelefont.
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e Munkdja soran az 6voda berendezéseit, tirgyait, értékeit megévni koteles, azokat a rendel-
tetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felelésséggel tarto-
zik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi, egészségiligyi szaba-
lyokat.

o A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében nyitva tartasi id6 alatt a bejarati ajtok (£6-
bejarat, hatso bejarat) zarva tartasardl gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy vérakozzon az elétérben. Ezutdn sz6] a keresett személynek.

e Alkotéi modon miikddik egyiitt az 6vonokkel, és munkatarsaival.

e Hozza jarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitdsahoz.

e A konyhai kisegité betegsége, szabadsaga idejére a talalokonyhai feladatokat (a masik daj-
kaval felvaltva) ellatja.

e Az dvoda zardsakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be van-
nak zarva. Ezutan beiizemeli a riasztot,

e Az Ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavaillalé jogai és kotelességei (,,2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrol”

alapjan):

= Tudasanak €s képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
* A munkafegyelem betartésa.
= J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

* Az Ovoda pedagogiai munkdjénak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése.

Kapecsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az 6vodavezetével és a csoportos dvodapedagdgusokkal.

55



Zichy Marta Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM azonositd: 202221

Nyilatkozat

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, an-
nak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasz-

nalt tdrgyakat, eszkizioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Mohora, 2019; ..o

BH.

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

Intézményvezetd Munkavallalé
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4. szamu fliggelék
Munkakori leiras: pedagdgiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkavaillalé neve:
Munkakdre: pedagdgiai asszisztens
Munkaltat6 neve, cime: Zichy Mérta Ovoda 2698 Mohora, Rékédcezi ut 3.
Kinevezé és munkaltatéi jogkir gyakorléja: Zichy Marta Ovoda intézményvezetbje
Munkavégzés helye: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rakéczi 1t 3.
Munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil: bejarat, folyosdk, iroda, csoporttermek,
mosddk, 61t6zdk, 6voda udvara
Kézvetlen felettese, iranyitéja: Zichy Marta Ovoda intézményvezetéje
Munkaideje: 40 6ra/hét
Helyettesitdje: -
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi + pedagdgiai asszisztens
képzés
Munkaviszonyhoz kapcsolodo jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrl,

- 363/2013. (XII. 17.) Korm. rend. az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarol,

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitksdésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl,

- 1992, ¢vi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol.

Munkakor célja:
» Az 6vodapedag6gus munkajanak segitése, kiegészitése. Az dvodaskort gyermekek nevelé-
sének, gondozdsanak segitése ovodapedagdgusi iranyitassal.

A munkakorbél és a betdltésébol adodd, elvirhaté magatartdsi kovetelmények:

57



Zichy Marta Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM azonositd: 202221

¢ A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
¢ A sziilékkel szemben egyiittérz6, odafigyeld, egylittmiikddé magatartast tantisit.

¢ Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem s¢rti meg.
¢ Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

¢ Ovodai munkdja sordn betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

¢ Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval, dpoltsagaval.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, {Gbb tevékenységek:
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Szorosan egyiittm{ikédik az 6vodapedagdgusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény pe-
dagogiai célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

e Hozzéjarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokéasrendjének kialakitasa-
hoz, személyes példdjan keresztill is (tiirelmes és udvarias kommunikaci6val, igényes nyelv-
hasznalattal).

® A csoportvezetd 6vond altal meghatrozott napirend szerint segit a gyermekek nevelésében,
gondozasaban, dltoztetésében, tisztdlkodasi teendok ellatdsaban. Magyarizza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61t6zkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cip8k parositasa, kulturalt étke-
zés, kandlfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

e Az 4vodai foglalkozdsokon az 6évodapedagogus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkézoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalko-
zason megfeleléen tudjanak részt venni.

e Ovodapedagégusi Gtmutatés alapjan onélloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagogus Utmutatdsa szerint a gyermekek-

kel gyakorolja.
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e Figyelemmel kiséri a csoporira/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megval6sitasat akti-

van segiti.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szok4srendjének alaku-
lasat.
e Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységeire. A gyermekeket nem hagyhatja felii-

gyelet nélkil.

® A gyermekekre egyediil (altatdsi idoben, illetve az 6vénd révid ideig tarté tavolléte esetén)
vigyazhat.

® A jatek- ¢s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kdzremiikodik,
jatéktevékenységet kezdeményez.

® Az 6vodai tinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremikodik, a szervezési feladatok-
ba a vezetd €s az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

e Sétak, kirandulasok, kiiltéri tevékenységek alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kisé-
ri a gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsdgos kozlekedésre.

e Ha munkaja sordn balesetveszélyt észlel, kiteles clhdritani, megelzni, haladéktalanul je-
lezni az 6vodavezetének.

® A killsé €s belsé kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremtkodik

A tiszstasdg megdrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos feladatok

e A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritst.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok

¢ A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazés, csoport elétti megszégyenités), az étel elfogyasztdsara valo
kényszerités, a levegoztetés és az étel megvonésa.

¢ Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt feliigye-
lete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 6lt6z6re és mosdéra is.

¢ A gyerekekre egyedill (altatési id6ben, illetve az 6voné 2-3 perces tavolléte esetén) csak a

vezetd engedélyével vigydzhat. Az évodapedagdgus ilyen irdnyu kérését figyelmen kiviil kell

59



Zichy Marta Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat
OM azonosito: 202221

hagyni! A gyermekek érdekében kételezé jelleggel jelezni kell az dvodavezetdnek, ha az
6vodapedagbgus rendszeresen, a megengedettnél hosszabb ideig hagyja a rébizott gyermeke-
ket.

¢ A tudomasara jutott hivatali titkokat kételes meg6rizni! Ebbe a korbe tartoznak az intéz-
mény mikddésével dsszefliged belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamito
témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

¢ A gyermekekkel kapcsolatosan a gondozasi és magatartési jellemz6krél a sziiléket tajékoz-
tathatja, egyéb nevelési kérdésben nem informélhatja. Amennyiben

a sziil6 érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy intézmény vezetsjéhez,

tavollétében a kijeldlt 6vodapedagdgushoz.

Altalinos szabalyok
¢ A szabadsag kiaddsdnak idépontjat a dolgozé meghallgatsa utdn a munkaltaté hatarozza

meg.
* A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

+ Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
* Vératlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités meg-
szervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni kell az

Ovodavezetonek, tavolléte alatt a kijelslt 6vodapedagégusnak.

Egyéb feladatok, elvardasok:
o Az dtkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek kiosztasa-

ban, az edények leszedésében.
e Kozremiikodik a fekteté dgyak lerakasaban, felszedésében.

e Aktivan segiti az €éves nagytakaritast a nyari takaritasi sziinetben.

® Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar atoltoz-
ve, a munkavégzésre készen alljon.

© Munkaid? alatt csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el az Gvodat.

e Munkaidd alatt, magéniigyben csak a nevelémunka megzavardsa nélkiil, legsziikségesebb

esetekben hasznalhat mobiltelefont.
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® Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a rendel-
tetésiiknek megfeleléen kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.
e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi, egészségiigyi szaba-

lyokat.

e A gyermekek és az dvoda biztonsdga érdekében nyitva tartasi id6 alatt a bejarati ajtok (£6-
bejarat, hatso bejarat) zarva tartasat figyelemmel kiséri.

® Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6étérben. Ezutan sz0l a keresett személynek.

e Hozz4 jarul az 6voda jo munkahelyi légkdrének kialakitasdhoz.

A munkavillalé jogai és kotelességei (,,2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél”

alapjan):

= Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

= A munkafegyelem betartdsa.

= J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

* Az 6voda pedagdgiai munkéjénak, céljinak megismerése, megvaldsitisanak segitése.
Kapcsolattartasi és informacidészolgéltatdsi kitelezettsége

A pedagogiai asszisztens rendszeres kapcsolatban éll az 6vodavezetSvel és a csoport 6voda-

pedagogusaval.
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Nyilatkozat

A munkakdéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, an-
nak egy példinyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin hasz-

nalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznilom.

Nohora, 2. .cosmsinimen

B.H,

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

Ovodavezetd munkavallal6
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5. szamu fiiggelék
Munkakdri leiras: konyhai kisegit
MUNKAKORI LE{RAS
Konyhai kisegité

A munkavillal6 neve:
Munkakdre: Konyhai kisegitt
Kinevezé és a munkaltatdi jogkdr gyakorléja: Zichy Marta Ovoda vezetéje
Munkavégzés hely neve, cime: Zichy Marta Ovoda 2698 Mohora, Rékéczi 1t 3.
A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: talalékonyha (Mohora, Rékéczi tt 3.)

A munkakar betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 4ltalanos + konyhai egészségiigyl
konyv

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese, irdnyitéja: Zichy Marta Ovoda intézményvezetéje

Utasitast ado felettes munkakér: intézményvezeto

A munkakorbél és a betoltésébél adédé, elvirhaté magatartasi kovetelmények:

Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival. Bels6 igénye, hogy
kdrnyezete tiszta legyen.

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teend6k, feladatok ellatdsa, a konyha takarftdsa az
ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfelelden. Dokumentaciok naprakész vezetése.

A konyhan kiviil, a vezet6 altal kijelolt teriilet takaritasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:
Etkeztetéssel, konyhdval kapesolatos teenddk

¢+ Megérkezik az 6vodéba, sziikség szerint rendbe teszi a konyha és a mosogat6 helyiséget, a
kozlekedd utakat.

¢ Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé médon tarolja, és kozvetleniil az
elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre.

¢ Tanyérokat, poharakat, evéeszkdziket elékésziti a tilaldablakba.
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¢ Leszedi a csdpbgtetérdl az edényeket és elhelyezi a polcokon.
¢+ Elkésziti a tizorait.
* Elmossa a tizérai edényeit. Rendbe teszi a konyha és a mosogaté helyiségeket:
- kitisztitja a mosogatokat,
- letordli a csempét, az atadd ablakot és az ajtdkat,
- felmossa a kovet, kitisztitja a szekrényt, mikrohullamu siit6t, hlitét stb.
+ HACCP eldirdsoknak megfelelden ételmintét tesz el minden étkezési anyagbol.
¢ Elveégzi a csoportok, szocidlis és vendégétkez6k ebédjének szétadagolasat, talalasat.

+ Etelmaradékot Osszegyljti, az erre a célra szant edénybe 6nti, és elkiilonitve térolja az elvi-
telig. Naprakészen vezeti az ehhez kapcsol6dé dokumentécit,

¢ Elmossa az ebédnél hasznalt edényeket.
¢+ Rendbe teszi a konyha és a mosogaté helyiségeket.
¢ Elkésziti az uzsonnat.

* Kitakaritja a konyhat, talalé helyiségeket, legaldbb naponta egyszer felmossa a kovezetét,
szemetesedényeket kitiriti és kimossa.

¢ Elmossa az uzsonna edényeit, mosogatét rendbe teszi, feltorol.

¢ Tavozaskor a vizet, a villanyt és a gézt elzérja.

Egyéb elbirdsok:

A mosogatas 3 fazisban torténik az el6irdsoknak megfeleléen. A fehér edények mosogatasa
harom fazisban toérténik az elétisztitas utdn. Elsd fazis a zsiroldas, masodik a fertétlenités,
harmadik az 6blités, szaritas.

Mosogatas utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen 4ttorli, hetente egyszer kisi-
rolja, fert6tleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaléasztal, a vigédeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohulldmu
siit6, hiitogépek €s a gaztlizhely tisztasagdra, a berendezések, a tlizhely, a vagbdeszk6zok és
egyéb eszk6zok tisztitdsa naponta torténik.

A takaritdas a HACCP el6irdsainak megfelel6en napi, heti, havi rendszerességgel illetve sziik-
ség szerint torténik.
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Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, strolassal elvégzi a konyha és a talalé helyisé-
gek kovezetének tisztitdsat az evieszkozok, poharak alapos tisztitasat az elbirt vegyszerekkel.

Altaldnos szabalyok:

Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszer-
vezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt lehetéleg két 6raval jelezni kell az dvoda-
vezetdnek.

A munkavillal6 jogai és kitelességei:

* Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
+ A munkafegyelem betartésa.

* A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa.

- A folyamatos intézményi étkeztetés biztositisa.
Kapcsolattartdsi és informacioszolgaltatdsi kotelezettsége:

Ovodai dolgozékkal.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorén hasz-

nalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Nohord, 2019 convmsmmmmasan

P. H.

Intézményvezetd Munkavallal6
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