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Jegyzokényv

Keésziilt: Piliny Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2022, december 02-4n megtartott rendes
iilésérol.
Jelen vannak:  Lehoczki Szabolcs polgérmester

Varga Istvanné alpolgarmester

Toézsér Attila képviseld

Ruzsinszki Gyorgy képviseld

Szabé Gerg6 képvisels
Németh Ilona jegyzd

Meghivott vendég: Géborné Csaszari Andrea dvodavezeté

Lehoczki Szabolcs polgdrmester tidvozli a megjelenteket, megéllapitja, hogy az iilés 5 fovel
hatérozatképes, azt 14°° perckor megnyitja.

A testillet egyhangu 5 igen szavazattal az alabbiakban médositott napirendi pontokat targyalja:

1./ Napirend: A Napraforgé Ovoda SZMSZ-ének médositasa
Eléterjeszté: Gaborné Csaszéri Andrea intézményvezetd

2./ Napirend: Az $nkormsnyzat 2023. évi belsé ellendrzési terve
Eléterjeszt6: Németh Ilona jegyz

3./ Napirend: Kardcsonyi szocidlis timogatésok helyi szabalyozasa
Elterjeszté: Lehoczki Szaboics polgarmester

4./ Napirend: A temetdkrél & temetkezésrél sz616 rendelet megalkotasa
Eléterjeszté: Lehoczki Szabolcs polgarmester

5./ Napirend: Korminyzati igazgatisi sziinet elrendelése
El6terjeszté: Lehoczki Szabolcs polgirmester

6./ Napirend: Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkorményzati (")sztiindijrendszer 2023, évi
palyizatok elbirilisa
Elbterjeszt6: Lehoczki Szabolcs polgérmester
7./ Napirend: A Képvisel-testiilet 2023. évi munkaterve és rendezvényterve

Eléterjeszté: Lehoczki Szaboles polgarmester

A Képviseld-testiilet az iilés keretén beliil 15.00 6rtol kiézmeghallgatast tart.

Napirendi pont tdrgyaldsa:

1./ A Napraforgé Ovoda SZMSZ-ének médositdsa
(Irdsos eldterjesztés a jkv I szdmii mellékletét képezi)

Gaborné Csaszari Andrea intézményvezetd:

Ismerteti az elSterjesztés tartalmat, az abban szerepld adatok alapjén kéri a képviseld-testilletet a Pilinyi
Napraforg6 Ovoda SZMSZ médositasénak elfogadasat.
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Tovébbi kérdés, hozzisz6las nem volt. A képviseld-testiilet a Javaslattal egyetért és egyhang(i 5 igen
szavazattal az alabbi hatarozatot hozta.

Piliny Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének

35/2022. (XI1.02.) hatdrozata

Piliny Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete a Pilinyi Napraforgé Ovoda SZMSZ
mddositasat az I. sz. melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

Hataridé: értelemszertien
Felelds: polgarmester, intézményvezet

2./ Az dnkormanyzat 2023. évi belsé ellendrzési terve
(Irdsos elGterjesztés ajkv 11 szdmi mellékletét képezi)

Németh llona jegyz6.:

Ismerteti az eléterjesztés tartalmat, az abban szerepld adatok alapjan kéri a képviseld-testiiletet
jovahagyd dontését.
Kérdés, &szrevétel, hozzdszolas nem voli.

A képviseld-testiilet a javaslattal egyetért és egyhangi 5 igen szavazatial az aldbbi hatarozatokat hozta:

Piliny Kézség Onkorméanyzata Képvisel§-testiiletének
36/2022. (XIL.02.) hatdrozata

Piliny K6zség Onkorményzata Képviseld-testiilete Piliny Kozség Onkorményzatdnak
Képviselo-testiilete a hatdrozat mellékletében foglalt tartalommai elfogadja az
Gnkorményzat 2023. évre vonatkoz6 belsé ellendrzési tervét.

Hataridé: értelemszertien
Felel6s: polgarmester

3./ A kardcsonyi timogatds helyi szabilyozdsiré] rendeletalkotss
(Irdsos elGterjesztés elGzetesen kikiildésre keriilt - 111 szdmii melléklet)

Lehoczki Szabolcs polgdrmester:

Javasolja, hogy, minden héztartds részére kardcsonyi élelmiszercsomagot biztositson az dnkorményzat
termcszetbeni ellatdsként csalddonként 21 ezer,-Ft értékben, az egy€b szocidlis pénzbeli és természetbeni
elldtasok, tAmogatédsok terhére.

A csomagra jogosult minden a telepiilésen 4llandd lakcimmel rendelkezd személy. Lakcimenként egy
csomag adhato,

Tovabbi kérdes, észrevétel nem volt. A képviselé-testiilet a javaslattal egyetert €s egyhang( 5 igen
szavazattal az alabbi rendeletet alkotta.

Piliny Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
11/2022. (XT1.02.) énkorményzati rendelete

Piliny Ko6zség Onkorminyzata Képviseld-testilete a karicsonyi tamogatds helyi
szabélyozasarol a V. szam1 melléklet szerinti rendeletet alkotja.




4./ Kormdnyzati igazgatisi sziinet elrendelése
(Szobeli eldterjesztés)

Lehoczki Szabolcs polgarmester:

A kormény rendelete alapjén a rezsi koltségek csokkentése érdekében javaslom az igazgatési sziinet
elrendelését Piliny K&zségben is a Hivatalra vonatkozoan 2022.12.22-2023.01.08-ig.
Kérdés, észrevétel, hozzaszolas nem volt.

A képviselo-testiilet a javaslattal egyetért és egyhangti 5 igen szavazattal az aldbbi hatdrozatot hozta:

Piliny Kozség Onkormgnyzata Képviselg-testiiletének
37/2022. (XI1.02.) hatdrozata

Piliny Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete gy dont, hogy a Kormany
460/2022. X1.10.) Korm. rendelete alapjén igazgatasi sziinetet rende! ¢l 2022.01.22-t51 -
2023.01.08-ig.

Hatéridé: értelemszertien
Felelés: Lehoczki Szaboles polgarmester
Németh llona jegyz6

5./ A temet6krél és temetkezésrol szolo rendelet megalkotdsa
Szobeli eldterjesziés)

"

Németh lona jegyz§:

Tajékoztatja a képviseld-testliletet, hogy térvényességi felhivds érkezett arra vonatkozéan, hogy
rendeletben kell szabdlyozni a kdztemet&k tizemeltetését.

Tovabbi kérdés, észrevétel nem volt. A képvisel6-testiilet a javaslattal egyeiért és egyhangu 5 igen
szavazattal az alabbi hat4rozatot hozta.

Piliny Kozség 6nl_(orménvzata Képvisel§-testiiletének
38/2022. (XI1.02.) hatirozata

Piliny Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a térvényességi felhivasra felkéri a
polgarmestert, hogy az egyh4zi fenntartasban 1évé temeték tizemeltetésével kapcsolatos
megdllapodasokat ksse meg, tovabba, hogy az egyh4zi temet6k rendjének szabdlyozasat
egyeztessék,

Hataridé: érielemszertien
Felelds: Lehoczki Szabolcs polgdrmester

6./ Bursa Hungarica FelsGoktatdsi 6nkorményzati Osztondij 2023. évi palydzatok elbiralisa
(Irdsos eldterjesztés eldzetesen kikiildésre keriilt - VIL szdmi melléklet)

Lehoczki Szabolcs polgérmester: ) _
Ismerteti a Bursa Hungarica Felsoktatasi Onkorményzati Osztond{j palydzat 2023, évi palyazati

elbirdidsara vonatkoz6 el6terjesztés tartalmat. Javasolja az eldterjesztés elfogaddsat.
Kérdés, észrevétel, hozzaszdlds nem volt.



5
A képvisel6-testiilet a javaslattal egyetért és egyhangi 5 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozza:

Piliny Kizség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
39/2022, (XII. 02.) hatdrozata

Piliny Kézség Onkorméanyzat Keépvisel§-testiilete megtargyalta a Bursa Hungarica
dsztondijpalyazatokat és a meliéklet szerinti érvényes 2 palyéazatot tdmogatasra
javasolta 5.000,-Ft/f6/h6 6sszegben.

Hatéridd: 2022. december 5.
Felels: polgarmester

7./ Napirend: A Képvisel§-testiilet 2023. évi munkaterve és rendezvényterve
(Irdsos eldterjesziés elGzetesen kikiildésre keriilt — VIIL szdmi mellékiet)

Lehoczki Szabolcs polgdrmester:

Ismerteti az el6terjesztés tartalmat és felkéri a képviscié-testiiletet a hatarozati javaslat elfogaddsat.

Tovabbi kérdés, észrevétel nem volt. A képvisel§-testiilet a javaslattal egyetért és egyhangii 5 igen
szavazattal az alabbi rendeletet hozta.

Piliny Kozség (")nkormainxzata Képviselo-testiiletének
40/2022. (X11.02.) hatdrozata

Piliny Kozség Onkorményzata Képvisel-testiilete megtargyalta a ,,A Képvisel6-testiilet
2023, évi munkaterve” targyn elbterjesztést és az alabbi hatdrozatot hozza:

1. A Képviseld-testiilet a Piliny Kzség Onkorméanyzata Képvisels-testiiletének 2023, évi
munkatervét a IX. szamu melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

2. A Képviselo-testiilet felkéri 2 munkatervve! érintetteket, a teriiletért feleléseket, hogy
a targykdr targyaldsa el6tt legkésdbb 5 nappal az elSterjesztési anyagot kiildje meg a
Polgarmesteri Hivatalon keresztiil a Képvisel6-testitlet részére.

Hatdrid6: sz6veg szerint
Felelds: polgarmester, jegyzd

A képviseldtestiilet 15 ordtol kizmeghallgatdst tart, (kiilon jelenléti iv szerint)
Olsh Kélmén: Erdeklddik a szocialis tiizifa jogosultsag feltételeirol.

Lehoczki Szaboics polgarmester: Tdjékoztatja Oldh Kalmant a Jogosultsagi feltételekrsl

Telefonon keresztiil vett részt a kozmeghallgatdson egészségiigyi okokbél (a kihangositasoz hozz4jarult)
Pohénka Bélané: aki elmondta, hogy a Temetd aton szeretné, ha megoldodna a vizelvezetés, mivel
beomlik a féld.

Lehoczki Szabolcs polgarmester: fgéretet tesz a testiileti tagokkal egyiitt, hogy a lehetdségekhez mérten
megprobéljdk megoldani a helyzetet.

Telefonon keresztiil vett részt a kozmeghallgatdson egészségiigyi okokbél (a kihangositishoz
hozzajérult) Boll6k Sandorné: aki kéri, hogy az ebédhez t5bb szaftot tegyenek,
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Lehoczki Szabolcs polgarmester: {géretet tesz a testiileti tagokkal egyiitt, hogy a Ichetéségekhez mérten
megprobéljdk megoldani a helyzetet.

T6bb kérdés, észrevétel, hozziszol4s nem lévén a polgarmester az iilést, illetve a kdzmeghallgatast 16
orakor bezirta.

/Le

k.m.f,

-) .
7 CPH .o
% S \\}ém&gﬁa&/
‘ =g émeth Ilona
' &t ,3* jegy26




Piliny Kizségi Onkormdnyzat Polgdrmestere
Piliny, Losonci Gt 25.

Meghivo

Ertesitem, hogy a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 44.
§-a alapjdn a képviseld-testiilet rendes iilését

2022, december 2. (péntek)

14.00 érara dsszehivom

Az iilés helye: Polgdrmesteri Hivatal Piliny

Napirendi javaslat:
i./ Napirend: A Napraforgo Ovoda SZMSZ-ének moédositdsa
Elbterjeszté: Géborné Csészari Andrea intézményvezetd

2./ Napirend: Az énkorményzat 2023. évi belsé ellendrzési terve
Eléterjesztd: Németh llona jegyz6

3./ Napirend: A temet6krél és temetkezésrol szél6 rendelet megalkotasa
Eléterjeszt6: Lehoczki Szabolcs polgarmester

4./ Napirend: Kormanyzati igazgatdsi sziinet elrendelése
Eléterjesztd: Lehoczki Szabolcs polgarmester

5./ Napirend: Karicsonyi szocislis tAmogatisok helyi szabalyozisa
Eléterjeszt6: Lehoczki Szabolcs polgarmester

6./ Napirend: Bursa Hungarica Felséoktatsdsi 6nkormsinyzati 6szt6ndijrendszer 2022, évi
pélyazatok elbirdldsa
El6terjesztd: Lehoczki Szaboles polgirmester

A Képviselé-testiilet az iilés keretén beliil 15.00 ératol kiozmeghallgatsist tart.
A Keépvisel§-testiilet tilésére tisztelettel meghivom, részvételére feltétlentil szamitok.
Piliny, 2022. november 25.
Udvizlettel:

Lehoczki Szabolcs s.k.

polgdrmester



Jelenléti iv
Piliny Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 2022. december 2-4n megtartott
iilésén

megjelentekrdgl

Lehoczki Szabolcs polgarmester
Varga Istvanné alpolgarmester
Tbzsér Attila képvisel§
Ruzsinszki Gyérgy képvisels
Szabd Gergd képvisel6
Meghivottak:

Németh Tlona jegyzd

Géborné Csaszari Andrea  évodavezetd




Jelenléti fv

Piliny Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiileténck 2022. december 2-in megtartott
kozmeghallgatis
megjelentekradl
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’ 7 W
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SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT
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FOGLALVA

Intézmény OM - azonositéja: 202148

Jévihagyta:

Gaborné Csaszari Andrea
mtézményvezetd

Legitimdciés eljarads

Neveldtestiilet nevében

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

Alkalmazotti kozisség nevében

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

Bodnér Ilona Gabriella

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

Szabd-Marcsok Veronika

Fenntarté képviseletében

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

Lehoczki Szabolcs
polgarmester

A dokumentum jellege: Nyiivanos

Ervényes: visszavonasig

Iktatd szdm: 94-73/2022.
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1. Bevezeto

Az intézmény jogszerl miikodésének biztositdsa, a zavartalan mitkodés garantdlasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcesolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Pilinyi Napraforgé Ovoda
Nevelétestiilete a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjéban foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezd Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.
Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Pilinyi Napraforgé Ovoda miikédésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabilyi alapja

o A nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

s 2012, évi CXXIV torvény a nemzeti kbznevelésrdl sz016 torvény médositasarol

e 229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szdlé tdrvény
végrehajtasarol (Vhr.)

o A nevelési-oktatdsi intézmények mikSdésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

o 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokrol, a pedagdgiai-
szakmai  szolgaltatdsokat ellaté intézményekrdl ¢és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kézremikddés feltételeirdl

e 15/2013. (i1.26.) EMMI rendeiei a pedagdgiai szakszolgaiaii intézmények milkddéséroi

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartdsi torvény végrehajtasarél
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

o 201i. évi CXil. ibrvény az informacidés Onrendeikezési jogrél és az
informacidszabadsagrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Kormény Rendelet a kdzfeladatot ellité szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményceir6l

e 1999. évi XLII. Térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 1995, évi LXVI. torvény a koziratokrol. A koézlevéltarakrol €s a magénlevéltari anyag
védelmérdl

e A gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény.

» A gydmhat6sdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrél és az esélyegyenléség
elémozditasaro!

s Az 4llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény.

e Az allamhéztartasi torvény végrehajtasardl szol6 368/201 1. (X11.31.) korményrendelet.

o 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozéas-egészségiigyi
eléirasokrol

¢ 137/2018. (VII, 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél sz616
363/2012. (XII. 17.) kormanyrendelet modositasardl
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e 37/2021. (VIIL.31.) EMMI rendelet egyes kdznevelési tirgyli miniszteri rendeletek
mddositisérol és a Pedagbgus-tovabbképzési Akkreditacios Testiiletrdl szolé6 46/1999.
(XII.13.) OM rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l

Az SZMSZ idébeli hatilya
Az SZMSZ a nevelbtestiileti elfogadast kivetd napon I€p hatalyba, és hatdrozatlan idére sz6l.
Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem all, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitaséban.

¢ A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:
* Az 6voda teriiletére
* Az évoda altal szervezett — a pedag6giai program végrehajtisahoz kapesolédd — 6vodéan
kiviili programokra

2. Intézményi alapadatok’

368/2011. (XII. 31.) Kormdny Rendelet az dllamhdztartdsi torvény végrehajtdsdrdl — kizdrélag
koltségvetési intézmények esetében kitelezd tartalmi elem

Onkormdnyzati fenntartdsy iniézménynél jogszabdlyi alap a 2011. évi CLXXXIX, torvény 41. §
(6) bekezdése.]

2.1. Iintézményi azonositék

Az intézmény neve: Pilinyi Napraforgé Ovoda

Az intézmény székhelye: 3134 Piliny Iskola ut 1.

Az intézmény OM azonositdja: 202148

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény Alapité Okiratanak szima, kelte, az alapitas id6pontja, jogszabélyi alapja: Az
intézménymodositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratinak hatdrozatszdma
427/2016.(X1.28.)

Alapitas idopontja: 2012. december 28.

Konyhaval torténd Ssszevonds iddpontja: 2017. 01. 01.

2.2, A koltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Piliny Kézség Onkormanyzata
székhelye:  3134. Piliny Losonci ut 25.

Az intézmény térzskényvi azonosité szama: 810430

! Pilinyi Napraforgé Ovoda 2017.01.01-t6] alkalmazand6 427/2016 sz. Alapit6 Okirata
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Az intézmény adészama: 15810434-2-12

2.3. Az intézményiranyité szervének
megnevezése: Piliny Kézség Onkorményzata Képviselé-testiilete
székhelye: 3134. Piliny Losonci ut 25.

2.4.Az intézmény fenntartéjinak megnevezése:
megnevezése: Piliny K6zség Onkormanyzata
székhelye:  3134. Piliny Losonci ut 25.
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2.5. Az intézmény alaptevékenysége?

A gyermekek nevelése hdroméves kortdl a tankételezettség kezdetéig.

Az intézmény f6tevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartisi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama jszakdgazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés

A kiltségvetési szerv alaptevékenysége:
e 6vodai nevelés
o iskolai oktatdsra el6készito foglalkozas
e sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése
e Gvodai integracids foglalkozas
= gyermekétkeztetds €s munkahelyi étkeztetés biztositisa az 6vodai ellatottak,
pedagogusok és mas munkavallalok részére
» intézményen kiviili gyermekétkeztetés-biztositasa
e szocialis étkezés biztositasa

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelilése:

Korményzati funkciészam Korményzati funkcié megnevezése
1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai.
2. 1091120 Sajatos nevelési  igény(l gyermekek  6vodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai.
3. [ 091140 Ovodai nevelés, ellétis mikadtetssi feladatai.
4. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.
5. [ 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
6. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
7. | 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

Az intézmény miikodési kdre: Piliny kozség telepiilések kozigazgatasi teriilete.

A kiltségvetési szerv villalkozdsi tevékenységének felsé hatara: A koltségvetési szerv
szabad kapacitasdnak hasznositdsa érdekében korlatozott mértékben véllalkozasi tevékenységet
folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alaptevékenységét és az ebbdl fakadod
kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa kizirolag a szolgaltatdsok értékesitésére terjedhet
ki. Vallalkozasi tevékenységébdl szirmazé bevétel az éves koltségvetési fé sszegének
iegfeijebb 10%-ig terjedhet.

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 25 gyermek

2.6. Az intézmény alaptevékenységét meghatirozé jogszabdlyok:

¢ A nemzeti kéznevelésrol sz6l6 2011, évi CXC. térvény
e 229/2012. (VII. 28) Korményrendelet a nemzeti koznevelésr8l sz6l6 torvény
végrehajtasarol

2 Pilinyi Napraforgé Ovoda 2020.05.05.napjat6] alkalmazand6 PIL/667-1/2020. Alapité Okirata
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= 20/2012. (VIIL. 28.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérsl és a
névhasznélatardl
2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykdnyvérdl (munkaviszony )
363/2012. (XIL. 17.) Korményrendelet az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjarél
137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramijérél szélé
363/2012. (XII. 17.) kormanyrendelet médositasarol
e 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajitos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgat6sagrol

e 1992 évi XXXIIL t6rvény a kézalkalmazottak jogallasardl (kbzalkalmazotti jogviszony)

o 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény
végrehajtasarol kdzoktatasi intézményekben

o 2013, évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél (megbizasi jogviszony)

o 328/2011. Korményrendelet, valamint a 1144/2021. (111.29.) Kormanyhatérozat 1.g) pontja
az 1-es tipustl diabétesszel €16 gyermekek és csaladjaik tovabbi életkoriilményeinek javiidsa

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozé taplilkozas-egészségiigyi
elirasokrdl

* 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaddrol és az esélyegyenloség
eiémozditasarol

2.7. Az intézmény miikédését meghatirozé dokumentumok:

Alapit6 okirat

Munkaterv

Hazirend

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagégiai Program

2.8. Az ellitandé villalkozdsi tevékenység kore, mértéke
A kdznevelési intézményvallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.9. A gazdilkodissal dsszefiiggé jogositvinyok

Az intézmény ©nallé jogi személy. Az intézmény onalloan miikddd koltségvetési szerv.
Eléiranyzata feletti rendelkezési jogosultsiga a mindenkori dnkorményzati kéltségvetési
rendelet szerint térténik. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Ludanyhalaszi K6zos
Onkormanyzati Hivatal Piliny Kirendeltsége, mint 6ndlléan miksdd és gazdalkodd
koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az irdnyit6 szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, mikoédési koltségek az évente Gsszedllitott, az irnyit6 szerv 4ltal jovéhagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatirozasra.
A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit az Snkormanyzat képviseld-

testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl szold -
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

2.10. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikddését meghatirozé egyéb, a mindenkori torvényi eldirdsoknak megfelelé
szabalyzatok, dokumentumok:
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Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat

Munkakéri leirasok
Munkavédelmi szabalyzat
Tiizvédelmi szabalyzat
Tovabbképzési terv
Iratkezelési szabdlyzat
Elelmezési szabalyzat
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3. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
miikddietés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndll6. Szervezetével és milkédésével kaposolatban minden
olyan kérdésben ddnt, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A dbntések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek az pedagdgusok és a sziilék.

Az Onkorméanyzati Féz8konyha a fenntart6 6nkorményzattol 4tkeriilt az 6vodahoz 2017 januar
1-ével.

Piliny K6zség Onkormanyzata a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi
IIl. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l €s mitk6désiik feltételeirél sz616 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet alapjan mikodteti
a konyhat. A Konyha feladata alapvetben a telepiiiés k6zigazgatssi teriiletén 16v6 oktatési-
nevelési intézmények, szocialis ellatasok, valamint egyéb kiils6 igénybe vevak részére kulturalt
és higiénikus korlilmények kézott az étkezés biztositasa.

A kotelezéen foglalkoztatand6 alkaimazottak 1étszdmat a hatilyos jogszabalyi eléirdsok
tartalmazzik, ,

A foglalkoztatottak engedclyezett 1étszamat nevelési évenként az irdnyito szerv 4ltal kiadott
képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

3.i. Az 6voda szervezeti struktiirdja

A Pilinyi Napraforgé Ovoda szervezeti felépitése a kovetkezs®

Piliny Kézség Onkorminyzatinak
Képviseibtestitlete
¥

[ Inteményvezets l
[ Gvoda | ] ha |
7z 3 Konhs

Ovéns | | Dajka Elelmezésvezetd
115 118 16
— T~
Szakics Konyhai kisegitd
16 2o

A Pilinyi Napraforgé Ovoda élén az évodavezets 4ll, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.
Piliny K6zség Onkorményzaténak Képvisels testiilete bizta meg a magasabb vezetdi beosztas
ellatasaval pélyaztatds Utjan, hatdrozott idére. A vezetdi megbizds kovetelménye: az
intézménytipusnak megfeleld felséfoku végzettség, intézményvezetdi pedagdgus szakvizsga.
Az intézmény vezetbje felett egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az 6voda alkalmazotti kozdsségét a telephelyen foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
alkotja.

% 8ZMSZ Pilinyi Napraforgé Ovoda 2015. 6.0.
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A nevelétestiilet az intézmény pedagogusainak kiozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben
legfontosabb tanicskozé €s hatarozathozd szerve.

Az intézményi munkacsoportok vezetéit az Ovodavezetd bizza meg az adott teriilet
legfelkésziiltebb 6vodapedagdgusai kziil.

Tovabbi foglalkoztatottak a nevelé-oktaté munk:t segiték: 6vodai dajka. A Sziildi Szervezet
meghbizott tagjai, véleményezési, egyetértési jogokat gyakorolnak a Pilinyi Napraforgé Ovoda
miikddésével kapesolatban.

Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatoi jogkdrt az intézmény vezetdje gyakorolja.

3.2, Az 6vodavezet6 feladatai

Az intézmény €lén az dvodavezet§ all, az intézmény vezetbje egyszemélyi felelosséggel vezeti
az intézményt, ellatja — a jogszabélyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol
¢s a jelen Szabalyzatbdl ra harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az dvodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési térvény hatdrozza meg.

Az dvodavezetd — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszer(l és torvényes mikodéséért

» az ¢sszeri €s takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elSirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjdnak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a nevelttestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normadinak betartasaért ¢s betartatasaért

a nemzeti linnepek méité megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- ¢s tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humaner6forras biztositasaért és fejlesztéséért

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéseért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

» aszabalyzatok betartisanak biztositaséért a munkakdori leirdsok és a vezetdi ellen6rzés 1itjan

A kiltségvetési szerv vezetbje felel:

= a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyit6 szerv altal meghatarozott kvetelményeknek és feliételeknek megfeleld ellatasaért

» 4 gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossig, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

¢ ahasznalatdba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért
a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

e a tervezési, beszdmoldsi, informacidszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

¢ azintézményi szamviteli rendért
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Az évodavezetd feladatainak teriiletei:
- pedagégiai
- munkaiigyi
- gazdalkedasi
- taniigy igazgatisi

a nevelGtestiileti értekezletek elékészitése

a dontések (alldsfoglaldsok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése

arendelkezésre all6 kéltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szitkséges személyi és

targyi feltételek biztositisa

a sziil6i szervezettel val6 egyiittmiikddés

» akotelezettségvallaldsi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa

* az intézmény mitkddésével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatiskdrébe

e rendkiviili sziinet elrendeiése — a fenntart6 egyidej(i értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (id6jaras, jarvany,
természeti csapés, elharithatatlan ok)

¢ a jogszabdlyban elbirt egyeztetési kétclezettsdg betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakérillményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmény kiilsd szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,

hogy a képviseletre meghatérozott ligyekben eseti vagy 4llandé megbizist adhat

L

Az odvodavezeté kizirélagos hatiskire a munkaltatoi, Kkotelezettségvallaldsi és
utalvanyozasi jegkér.

3.3. A helyettesitési rendje:

Az 6vodavezetd akadélyoztatdsa esetén az el nem halaszthaté tigyek intézését az altala
megbizott dvodapedagdgus latja el.

3.4. A kiadményozas szabélyai

Az 6voda kiadméanyozasi joga az 6vodavezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az 6vodavezetd jogosult, azonnali intézkedést igényl6,
rendkivilli esctben az aldfrasi jogkort irasos felhatalmazis alapjén a meghatalmazott
6vodapedagdgus is gyakorolhatja.

Az dtruhézott jog gyakorl6janak az aldirds elott az dvodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszi bélyegzd:

Korbélyegzé:
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Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) korméanyrendelet el8irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigl elektronikus aldirdst az
6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapti masolatat:

¢ Intézménytérzsre vonatkozo adatok médositasa

Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

OSAP-jelentés.

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus dton eldallitott fenti dokumentumokat, az intézmény pecsétjével és az
6vodavezetd aldfrasaval hitelcsitett formaban kell taroini.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli téroldsa és hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban téroljuk. Az adatokhoz kizarolag az dvodavezetd altal felhatalmazott vezeté-helyettes
€s férhetnek hozza.

Az elektronikus dton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan,
A jegyzbkonyv kitdltésének céljabol a gyermekvédelmi feleids rendeikezik hozzaféréssei. A
Jjegyzdkonyv lezdrasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizdr6lagosan 6vodavezetsi hataskor.

3.5. Az 6voda szervezeti egységei és a szervezeti egységek kizotti kapesolattartis

3.5.1. A vezetd és a szervezeti egységek kozitti kapcsolattartisanak form4i

Vezetdi szint Szervezeti egység A kapcsolattartis formdja

Ovodavezetd Nevelotestiilet - Informéciés megbeszélés

- Irasos tajékoztats

- Ertekezletek (tanévnyito,
tan€évzard nevelési értekezlet)

- Telefonos egyeztetés az
aktuélis informaci6nak
megfeleléen

Intézményben miksdo - InformAaciés megbeszélés
munkacsoportok, teamek - Ertekezletek, megbeszélések
az aktualitasnak megfelelden

- Szervezési feladatok

- Beszamolok

Sziiléi Szervezet -Informacids megbeszélések
-Ertekezletek az aktualitdsnak
megfelelden
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A jogszabélyoknak, szakmai elbirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil clkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6néllosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

® avezetd

e aneveldtestiilet

Az  intézménykiildnb6zd kozOsségeinek tevékenységét -—a  valasztott képvisel8k
kézremiikédésével — az dvodavezetd fogja 6ssze.

A kapcsolattartis formai:

o értekezletek

» megbeszélések

e forumok

A kapesolattartas dltaldnos szabalya, hogy a kiilonbdzd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti ¢rtekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorolhaté kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz&kényvben kell rogziteni.

Az egyes munkakordkhdz tartozo feladat- és hatiskdroket, a hatasksrok gyakorldsdnak médjat,
a kapcsolédo feleldsségi szabélyokat a személyre sz6l6 munkakdri lefrasok tartalmazzak.

3.5.2. Alkalmazotti kbzisség

Az alkalmazotti k6zosségnek az 6vodéban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka tdrvénykonyve és a
koézalkaimazoiti térvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kézOsséget és azok képviselSit jogszabalyban meghatarozott részvétel,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és diniési jog ilieti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozbsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasival, kaltségvetésének meghatirozdsaval &s
médositasdval, vezet6jénck megbizasaval és megbizasdnak visszavonaséval kapcsolatosarn.

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda mitkSdési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden kézalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkdr gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével kdzolni kell,

Egyetértési jog: a dontési jogkr gyakorldja csak tigy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarélagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.5.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kézdssége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja az dvoda valamennyi
pedagégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelbtestiilet a nevelési kérdésckben, a nevelési intézmény mikédésével kapcsolatos
tigyekben, a kiznevelési térvényben és més jogszabalyokban, tovibbd az e szabalyzatban
meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelédtestiilet milkodésére vonatkozé dltalanos szabalyok
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A nevelGtestillet jogalldsat, dontési, véleményezési ¢s javaslattéleli jogkorét a Nkt. 70. §,
valamint az EMMI r. 117. § hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet véleményez6 ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A neveldtestitlet dontési jogkore:

» apedagogiai program elfogadasa

az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadésa

atfogo értékelések és beszamoldk elfogaddsa

tovabbképzési program elfogadasa

az intézmenyvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a nevel6testiilet nevében eljar6 pedagogus kivalasztasa

¢ jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni: a pedagégusok kiillon megbizasinak elosztdsa
soran.

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart,

A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott napirenddel és idponttal
az ovoda vezetGje hivja Gssze,

A pedagogusok feleléssége és kitelessége, hogy a napirend alapjén felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzészélasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 8sszehfvasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelbtestiileti értekeziet Ssszehivasanak nevelbtestilleti kezdeményezéséhez a
pedagbgusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjel6lése szlikséges. Az értekezletet
nevelési idén kiviil, a kezdeményezést6l szdmitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatisdval kapesolatos rendelkezések

A nevel6testiilet irdsos elbterjesziés alapjan targyalja:

a pedagbgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara irdnyulo dtfogo elemzés, beszamolo elfogadésdval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az bvodavezetd az elSterjesztés irisos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyole
nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére
az értekezlet egy tagot vélaszt az alkalmazotti kozosségbdl, akadalyoztatisa esetén az
dnkorményzat jegyzje delegal tagot a ko ztisztviselok koziil.

A nevelbtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak 100 %-a jelen van.

Dontéseit €s hatdrozatait — kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tSbbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerlt szétdbbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az Gvodavezetd szavazata
donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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A neveldtestiileti, értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv készill, mely
tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét

a jelenlévék szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozziszdlasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

¢ a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet, az értekezletet kdveté hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az Ovodavezetd, a jegyzékonyvvezetd és a megbizott hitelesito irja ald. A
jegyz8konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, a jelenléti ivet, a
jegyzokdnyvet alairok hitelesitenek.

A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek dtruhazasa
A neveldtestillet valamennyi hatiskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskdreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza ét.

354. Az intézményben miikddd, esélyteremtést, a HH, és HHH gyermekek
felzarkoztatasait szolgalé fejlesztési munkacsoportok kapesolattartdsi rendje
Véleménynyilvanitasi jogkor:

e szakmai program véleményezése,

e anevelési év rendjének kialakitasa
Dontési jogkor:

s anevelési intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
Az atruhazott jogkdr gyakorlgja kételes tdjékoztatni a nevelStestiiletet azokrdl az GgyekeSl,
amelyekben megbizasbol eljart (szobeli tdjékoztatas, irdsos beszdmoldok).

3.5.5. Sziiloi Szervezet

A sziilék a Nkt.-ben meghatirozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak 1étre,

A sziil6i szervezet sajat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl, tigyrendjérdl, munkatervének
elfogadésardl, tisztségviseldinek megvalasztisardl és képviseletérdl sajat maga dont,

A sziildkkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatdrozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilbi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapesolatot.

Az dvoda a sziiloi szervezet képviselbinek értekezletet hiv dssze, vagy a sziiléi szervezet
elnskét/képviseldjét meghivia a nevelGtestilleti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldséhoz, amely figyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
a sziil6i szervezet részére véleményezesi, tanacskozbi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irasos anyagéanak legalabb 8 nappal kordbbi ataddsaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziil6i szervezet képvisel6it legalabb félévente tijékoztatja az dvodaban
folyd neveldmunkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az évodapedagdgus a sziiléi szervezet képvisel6jének szitkség szerint ad tajékoztatast.

Az ovodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol
valo tdjékoztatas a csoportos 6vodapedagbdgus, adott esetben az Gvodavezetd feladata és

kotelessége.
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A sz7iilGi szervezet

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka eredményességét
* béarmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

» képviselSje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

 nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti

A sziildi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

e apedagégiai program elfogaddsakor

az SZMSZ elfogadisakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozdsaban)

az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatdrozaséban

a szlil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és u csalad kapcsolattartisi rendjének kialakitdsdban

a vezettk ¢s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartss médjanak meghatirozasiban

a pedagégiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossigaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érinté iigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel

kapesolatosan)

anem ingyenes szolgaltatdsok koreébe tartozé programok 8sszeghataranak megallapitasakor

» vezetdi palydzatnal

¢ azintézmény megsziintetésével, diszervezésével, feladatanak megvalitoziatasaval, nevének
megallapitisaval, vezetjének megbizdsaval és megbizasdnak visszavonasaval
kapcsolatosan

A szildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkezé csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciékrél.

A s7iil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6voda bontatlanul kételes 4tadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az €rdekelt kezdeményezésére torténik.

3.6. Az intézményi dokumentumok nyilvinossigival kapcsolatos rendelkezések

Az 6voddban kijeldlt helyen, illetve helyiségben — hitelesitett méasolati példanyban — a sziilék
szdmdra hozzaférhetd:

¢ az 6voda pedagbgiai programja,

o szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

e hézirendje.

A pedagégiai program mésolati példdnya a csoportban is megtaldlhat6, ami a sziilék sziméra
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhets.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas id6pontjard! a szillk a neveldsi év
kezdésekor tdjékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

A sziil6k az 6vodavezet6tol, és a csoport Gvodapedagdgusatdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokro]l. Ennek idépontja a sziilével t5rténd elbzetes egyezletés alapjan keriil
meghatdrozasra.

Az 6voda lehetbséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas elétt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.
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Beiratkozaskor a hdzirend egy példanyat minden sziil6 kézhez kapja, melynek tényét alairasaval
kell igazolni.

3.7. A szabdlytalansigok kezelésének eljirisrendje
Az dllamhaztartds miikddési rendjérsl szo16 217/1988. (XI1.30.) sz. Kormany rendelet 145/A §
(5). bekezdése alapjan, a szabalytalansdg, valamely 1étezd szabalytol:

e jogszabélyi rendelkezéstél,

e helyi rendelettél,

¢ egyéb belsd szabalyzattol vald eltérést, az elvarasok be nem tartasst jelenti.
A szabélyok be nem tartdsa adédhat:

¢ nem megfelelé cselekménybdl,

¢ mulasztasbdl,

e hidnyossaghdl.
Szabalytalansdgnak mindsiil az, amely mértéke alapjan:

¢ a biintet6-,

e szabdlysértési,

e kartéritési, illetve

¢ fegyelmi eljards meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén, ha a mikddés barmely teriiletén

szabalytalansag meriil fel:
 aszabalytalansigot, vagy annak gyanijat haladéktalanul jelenteni kell az intézmény
vezetdjének,

e az intézményvezetd, ha szabalytalansigot vagy annak gyantijat észleli kételes errd] a
feliigyeleti szerv vezetjét haladéktalanui tajékoztatni.

3.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Vagyonnyilatkozat-téieli kotelezettség jaré munkakdrok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrdl sz616 2007. évi CLII torvény értelmében:

* (Ovodavezet6,
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezettek kétévenként, a kézbeszerzési
eljarasban résztvevé évenként kotelesek eleget tenni.
A vagyonnyilatkozatanak 6rzésér§l a fenntartd, gondoskodik.

3.9. A kiilsé kapesolatok rendszere, formdja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatésa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb figyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményckkel, szervezetekkel.

3.9.1. Fenntarté

Kapcsolattarté: 6vodavezetd.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kidllitdsok, rendezvények, kézponti
tinnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamold.

3.9.2. Pedagogiai szakszolgalatok
Kapcsolattarté: az 6voda vezetbje
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciélis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapesolat formadja: vizsgélat kérése, kolesonds téjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultcio,
sziiléi érickezleten valé részvétel.

Gyakorisig: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a pszicholégus, logopédus
és 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

3.9.3. Pedagoégiai szakmai szolgiltatok

Kapcsolattarté: az 6voda vezetGje

A kapcesolat tartalma: a pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsaddi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadéi hospitélds,
szaktanacsaddi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idpontokban és gyakorisdggal.

3.9.4. Gyermekjoléti szolgilat, csaladsegité szolgdlat, gyamiigyi hivatal

Kapecsolattartd: dvodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenl6ség biztositdsa.

A kapcsolat formija, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermek veszélyeztetettségét eldidézé okokat pedagégiai

eszkbzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a

gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat szilkségesnek
1atja.

» amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

* csetmegbeszéEi€s — az 6voda részvételével, a szolgalat telkérésére
szil6k tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének é&s telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a kbzvetlen megkeresését

Gyakorisag: szilkség szerint.

3.9.5. Altalinos iskola

Kapcsolattarté: az 6vodavezetd, az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitisa a sziil6knek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel.
Gyakorisag: programokhoz igazodva

3.9.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkoz6 feladatellatés alapja a fenntarté
¢s az egeszsegligyi szolgaltatd 4ltal megkstdtt megallapodés tartalma.

Kapcsolattarté: az évoda vezetdie.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra vald el6készitésérfl, a sziilsk tajékoztatisarol.

A kapcsolat tartalma: a hiziorvos a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb 6voda-
egészsegiigyi feladatokat az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmitkddve végzi. A
veédono feladatkdrébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XIL. 18.) NM- rendelet szabalyozza.

18



Pilinyi Napraforgé Ovoda Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
OM: 202148

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megdllapodas tartalma szerint.

3.9.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturilis intézmények, szolgiltaték

Kapcsolattarté: az 6vodavezetd, az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagégus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmt sorok, eléadasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcesolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajéanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziili szervezet
véleményének kikérésével,

3.9.8. Ovodai szocidlis segitd tevékenység eljirasrendje

A feladatellatds jogszabilyi alapjat a Gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szol6
1997.évi XXXI torvény, valamint a 15/1998.(TV.30.) NM. rendelet képezik.

Kapcsolattarté: Az intézmény vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: A gycrmckek veszélyeztetésének megel6zése érdekdben a szocidlis
segité munka eszkozeivel az intézménybe jaré gyermekek, a csalddok, a pedagdgusok
tAmogatasa a helyi sajatossagok figyelembevételével. Prevencid.

A kapesolat formdfa: A kdznevelési intézmény fenntartdja, az intézmény vezetéje, és a
Csalad, és Gyermekvédelmi K6zpont vezetdje k6zotti megallapodasi szerzédés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéallapodas tartalma szerint.

4. A mitkddés rendje
4.1. Az intézmény miikédési rendje

4.1.1. A nevelési év rendje:
A nevelési év helyi rendje tartaimazza az intézmény miik6désével kapesolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat.

» anevelbtestiileti értekezletek idépontjait,

¢ az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és iddpont;jat,

* asziinetek iddpontjat a fenntart6éi déntés alapjan,

» anyilt napok megtartasinak rendjét és idejét,
A fentiek idépontjat az intézmények éves munkaterve tartalmazza.
Az 6vodakban a nevelési év szeptember 1-jétol, a kdvetkezo év augusztus 31.-€ig tart.
A nevelés nélkiili munkanapokat (legfeljebb 5 nap) a jogszabalyban meghatarozott célra az
6vodavezetd tervezi nevelési év munkatervében. A zarva tartds idejérdl a sziildket 7 nappal
el6bb értesiteni kell. Ez id6re a sziilé kérése esetén a gyermekek részére cllatast kell biztositani
valamely mas 6voddban.

4.1.2 Az 6voda munkarendje, nyitva tartisa:

e Az 6voda miksdési rendje a Hazirendben és az Eves munkatervben meghatirozottak
alapjan torténik.

e Az évoda telephelyén hétf6t6! péntekig tarté Stnapos munkarenddel, heti 50 6ras
id6keretben l4tja el a gyermekek nevelésével 6sszefiiggd feladatokat. Hétf5t8] péntekig
reggel 7 Or&tol 17 ordig. Az 6vodat reggel (az aktualis munkarend szerint) 7 drakor a
déleléttss ovodapedagogus nyitja, 17 6rakor a dajka zarja. A gyermek zavartalan lelki és
testi feji6dése érdekében 9 6randl hosszabb ideig ne tartdézkodjon az intézményben, Az
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Ovodaban 7-16 6rdig ovodapedagdégusok foglalkoznak a gyermekekkel. A sziild
gyermckét az 6voda zardsaig koteles hazavinni. 16 ératol 17 éraig a dajka az intézmény
takaritdsat végzi, gyermekek feliigyeletét csak rendkiviili esetben, elézetes bejelentés
alapjén lathatja el!

* A munkarend a sziilok munkakezdéséhez, igényeihez igazodva alakithat6 ki a nevelési
évre érvényesen,

¢ A gyermekek napirendje az 6voda nevelési programja alapjan a csoport napléban nyer
megfogalmazast.

4.1.3. A vezetd intézményben valo benntart6zkodsdsinak rendje

Az 6voda zavartalan miikdéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat.

A vezet6 benntartézkoddsa a munkarendjéhez igazodik, tdvozéskor a megbizott pedagégus felel
a miik6dés rendjéért.

Az intézkedés jogkore ilyen esetekben a mitkodéssel, a gyermekek biztonsdganak meg6vésaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényl6 iigyekre terjed ki.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezeté folyamatos
benntartozkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozd
szabdly szerint kell eljarni.

4.1.4. A kozalkalmazottak munkarendje

* Az intézmény zavartalan miikdése érdekében a kozalkalmazottak munkarendje
iépcsbzetes munkakezdéssel illetve befejezéssel torténik.
A napi munkavégzés igazolasara a kételezen elsirt munkaidé nyilvantartas szolgal.
A munkarend valtozasanak okai lehetnek: nyari zards, munkanap athelyezés.
A munkarend beosztas rendje, valamint a nyéri munkarend, az intézmény éves
munkatervében talalhatd,

4.1.5. A pedagogusok munkarendje
* A nevelési-oktatési intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje kottt
idébél, valamint a neveld —oktaté munkdval dsszefiiggd feladatok ellatisihoz
sziikséges idébél All, amely heti 40 éra. A gyermekek kirében letsltendd kotott
munkaidé 6, 5 6ra, a fennmaradé idészak, kitetlen munkaidé (heti 8 ora), a
felkésziilésre, egyéb pedagégiai feladatok végzésére szolgal.

/"Az évodapedagogusnak a kititt munka idejét a gyermekekkel val kizvetlen, a teljes évodai
életet magdban foglalé foglalkozdsra kell forditania, a munkaidG fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy drdban a nevelést elGkészits, azzal Gsszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkdjéban vald részvéiel, gyakornok szakmai segitése, tovibbd
eseti helyettesités rendelhets el az dvodapedagogus szémdra.”/ Nkt.

¢ Rendkivilli tdvolmaradisat és annak okat az el6zé6 nap, de legalabb az adott
munkanapon munkaidejének kezdete elott kteles jelenteni az 6voda vezetdjének,

* Egy¢b esetben a pedagdgus az 6voda vezetdjétdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elobb a tdvolmaradésra.

¢ mindennemil hidnyzast, beosztascserét az dvodavezetd tudtira kell hozni.

Rendezvények esetén a nyitvatartési id6t8! valo eltérést az 6voda vezetéje engedélyezi.
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Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 dltal meghatérozott médon a ny4ri karbantartasi munkalatok
idejéhez, €s az iskolai sziinetek rendjéhez igazodva sziinetel.

e Az intézmény nydri zarva tartasinak iddpontjarél a sziil6k legkésGbb az adott év februsr
15-ig értesitést kapnak. A nydri zarva tartés elétt 30 nappal, ssze kell gytijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozé igényeket ¢s a sziiléket, a gyermekeket fogad6 6vod4rdl a zarast
megelézéen tdjékoztatni kell.

* Az 6voda, a fenntarté dontése alapjan az 6szi-, téli-, tavaszi sziinet idején, - amennyiben a
sziil6k legaldbb 20%-a nem tart igényt a nyitva tartdsra- takarékossagi szempontok, és a
szabadsdgok kiadasanak lehetové tétele miatt az iskolai sziinetek rendjéhez igazodik.

4.2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

e Az dvodakapuja a gyermekek biztonsiga és a vagyonvédelem érdekében 8 6ra 30 perctdl—
15. 00-ig zarva van.

e Azintézmény alkalmazottai kozill barki nyithat, miutan tajékozédott, felvilagositast kapott
a belépni kivand személy kilétérol. A latogat6tol meg kell kérdezni, hogy milyen {igyben
jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

¢ Kildn engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
az elvitelre jogosult személy, illetve az intézményben dolgozék hozzatartozéi (indokolt
esetben).

e A gyermekek érkezésének, tavozisinak rendje az intézmény hézirendjében
meghatérozottak alapjén torténik.

e A fenntart6i, szakértéi, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képviselbit az dvodavezetd fogadja.

® Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat — a sziilok kivételével — az Gvodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzék vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

4.3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomsnyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomédnyok {innepck, 4poldsa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldall
szemelyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatél. Megalapozzdk a sziikebb és tagabb
kornyezethez 1iiz6dd pozitiv viszony alakuldsit, a népi kultira Apoldsat, a felndtt
kozossegekben hozzdjdrulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erositéséhez. A hagyoményépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé
hirnevének megdrzése, ilietve ndvelése.

A hagyoményépolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, amely gondoskodik arrél, hogy az
intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak

* Az intézményekben az tiinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétléds
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat 4polva a nevelési programban foglaitak alapjan keriil
meghatédrozasra,

* Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatérozza meg.

¢ Az ¢vodaban meghatdrozott idében csoporton beliil k8zés megemlékezés torténik a
gyermekek sziiletésnapjarél, vagy névnapjarsl.
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e Népi hagyoményok édpolédsa korében torténik a jeles napokhoz kapesolédé szokasok
megismertetése, népi kézmiives technikikkal valé ismerkedés,

® Az egyes linnepekhez kapesol6dé jelrendszer (iinnepi ruha, dekoraci6) emeli az esemény
hangulatat, néveli a kdzos élmény jelentségét,

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet a esoport megiinnepel az intézményben:
Sziiletésnapok

Mézes reggeli

Advent

Mikulédsvaras

Karicsony

Marton nap

Plinkésd

Farsang

Marcius 15-e

Husvét

Gyermeknap

Nagyok biicstja

A cigdnysag vilagnapja

Az tinnepek €s hagyoményok dpoldsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

¢ Az 6voda kdzosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

¢ Taiékoztaté informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

* A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lé6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 6ltdzkddés — egységes arculat tiikrdzése {nemzeti tinnepeken iinneplé
ruha).

4.4. intézményi védo, 6vo eldirasok

4.4.1. Altalanos rendelkezések.

e Azdvoda bejérata a gyermekek biztonsdga érdekében 8 6ra 30 perctdl -15. 00 6ra kdzott
zarva van. A kaput €s az ajt6t minden esetben be kell csukni, igyelve arra, hogy
gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

Ovodéba lépéskor a sziilsk nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az fvoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok id6tartaméra all fenn.

e Az 6voda minden dolgozdjdnak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részere az egészségik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye. Ennek rogzitése kistelezd a csoportnapldban.

¢ Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a T(izvédelmi és a Munkavédelmi
Szabélyzatban foglalt rendelkezéseket valamint. az Allami Népegészségilgyi és
Tisztiorvosi Szolgélat altal meghatarozott szabalyokat.

e Az 6voda minden dolgozdjanak érvényes egészségiigyi alkalmassigi vizsgalattal kell
rendelkeznie (ellenkezd esetben az anyagi biintetés 6t terheli).

* Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint- a gyermekek életkordnak megfelelden — ismertetni kell az egészsdgiik és testi
épségilk védelmére vonatkozd elbirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté
magatartasformakat.
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Tekintettel az egyre ndvekvo allergids megbetegedésekre, fokozott figyelmet kell
forditani az allergias tiinetekre, illetve a kivalto okok elkeriilésére.

Az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhatnak .A jatékot hasznalo
Ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulményozni és a jatékszert az szerint
alkalmazni.

Az intézményekben szeszes italt fogyasztani szigoruan tilos, alkoholos befoly4soltsag
alatt 1¢v6 egyén az 6vodaban nem tartézkodhat.

Az 6vodaban megbetegedd, l4zas gyermeket a legrovidebb id6n beliil a sziilének haza
kell vinnie. A csoport 6vondjének a 14z csillapitasardl a sziilé érkezéséig gondoskodnia
kell, indokolt esetben az 6voda vezetdje orvosi segitséget is igénybe vesz.

Lébadozo, vagy gyodgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat nem litogathatja.
Gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az dvodaban, ha az egészségvédelme
érdekében elbiras (asztma, allergia, epilepszia, stb.).

Fertéz6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az 6vodat azonnal tajékoztatni kell a feri6zés
terjedésének megeldzése, a fokozott fert6tlenités céljabol.

A csoportszobsba a sziilé folyamatos tartézkodds sordn (beszoktatés, nyilt nap, egyéni
érdeklddés) papucsban, mas alkalommal letisztitott cipében léphet be.

A gyermekek textilidinak rendszeres tisztitdsa, cseréje kiemelt feladat.

* Az ellenall6 képesség, az edzettség, az erdnlét fejlesztését a naponkénti szabad levegén

valé tartozkodéssal sziikséges biztositani.
A kisgyermeket az dvodaban és az dvodan kiviil mindenféle lelki &s testi bantalmazdsto!
6vni kell.

4.4.2, Feladatok a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban:
Az intézmény vezetijének feladatai:

L]

Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes cszkéz, szerszdm csak
a legszilkségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk éllandé feliigyelete mellett lehet.
A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulék esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibovitése.
a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelGs feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,
Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
évente az intézmény egész tertiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az dvodapedagégusok feladata:

» haladéktalanul jelezzék a vezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzéséért a
vezetd felelds, gondoskodjanak a gyermekek biztonsigardl.

¢ hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugoézasdval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szidmukra veszélyforrdst jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,
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» hogy a jatékok, foglalkozési eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

* A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szr6d, végé stb.) targyak otthonrél ne
keriilhessenek az 6vodéba.

* A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a biztonsigi
elbirasoknak.,

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata:

¢ a munkateriiletiikon fokozott 6vatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e A veszélyforrést jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart helyiség, tisztité
szertar).

¢ Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tigyeljenck az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.

* Hivjdk fel a gyermekek, az ovodapedagbgus és az o6vodavezetd figyelmét a
vesz€lyhelyzetekre.

e Ha azonnali veszélyelhdritis sziikséges a baleset megelézése érdekében,
cselekedjenek.

4.4.3. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feltigyeletét éppen ellaté dvéné feladata,
miutdn a t6bbi gyermek biztonségarol, feliigyeletérdl gondoskodott.
A fent1 feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévé t5bbi munkatérsnak is segitséget kell
nyujtania.
A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utin tajékoztatni kell az 6vodavezetét,
amennyiben orvosi ellitds szilkséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.
A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartaimazza.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felel6s feladata.
Az elektronikus uton kit6ltdtt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példényat megkapja
a szill6, egy példdnyat az 6voda irattardban kell meg6rizni.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzdkdnyv készitése
o bejelentési kitelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonisa a balesct
ko6rliilményeinek a kivizsgaiasdba
A baleset korilményeinek kivizsgdlasdnal biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
» gyermekbalesetet k&vetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne forduljon
el6,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.4.4. A neveldmunka biztonsigos feltételeinek megteremtése
Nevelési id6ben szervezett, évoddn kiviili programokkai kapcsolatos szabalyok
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Az 6vodapedagbgusoknak lehet6ségitk van 6vodén kiviili programok szervezésére is:

s kirdndulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kiallitis latogatis

e sportprogramok

» iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodén kiviil

A csoport falinjsagjén tajékoztatjak a sziiloket a program helyérsl, idépontjardl és a kozlekedési

eszkozrdl.

¢ Az ovodavezetd tdjékoztatisa eldzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvény (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idGtartam, kozlekedési eszk6z)
kit6ltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Gvodavezetd irdsban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérst kell biztositani.

e Tomegkdziekedées igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd — de minimum
2 16

¢ Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £ felnétt kisér

¢ Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

4.4.5. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda minden alkalmazottia koteles az Altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrd] és a fenntart6 értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariadé, tiiz, természeti katasztréfa) esetén az épiilet kiiiritését, a
szitkseges intézkedések megtételét a tlizriads terv eléirisainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiiiet kiitritését.

A gyermekek biztonsigos, ideiglenes elhelyezése a Pilinyi Altaidnos Iskolaban torténik.
Amennyiben az ¢évodavezetd nem tartézkodik az épfiletben, a legmagasabb iskolai
végzettséggel és szolgdlati id6vel rendelkezd munkatdrs gondoskodik a bejelentésrdl és a
kitirités megszervezésér6l, majd a vezetd értesitésérdl,

A bombariadérél és a hozott intézkedésckrol az 6vodavezeté rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

4.4.6. Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellitdsa
Szabélyoz6 a 1144/2021. (111.29.) Korményhatéarozat 1.g) pontja: Az 1-es tipusu diabétesszel
€16 gyermekek €s csaladjaik életkdriilményeinek tovabbi javitasarsl.
Intézmeényiinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekek
ellatasat,
Az ellatashoz sziikséges tantsitvény az Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett tovabbképzésen
szerezhet6 meg. A képzés soran a feladatra kijelslt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
tul elsajatitja a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsanak médjat. A gyermek/ek ellatasat
szakorvosi el6irds szerint végzik.
A gyermek szakszer(i ellatisin til a sziil6 a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat.
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

¢ sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
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a gyermek csoporthoz rendelése megfelels szakember jelenlétével
diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjin

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
az ellatashoz sziikséges eszkdz6k, gyogyszerek megfelels tirolasa

az elbirt idokozonként sziikséges mennyiség(i inzulin beadésa
megfeleld, el6irds szerinti iddben térténd étkezés biztositisa
kapcsolattartas, egytittmiikdés a sziilével, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
¢tkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztdsa. Ezért minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellendrzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a sziikséges inzulin bead4sat barmikor

a szitkséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfeleld idSpontban fogyaszthassa el, és legyen
ra elég ideje

béarmikor, korlatozasok néikiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosd6t

teljes korien részt vehessen a testnevelés foglalkozisokon és egyéb
elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseiéséhez egyiitt kell mikddnie a gyermeknek, a
sziiléknek/torvényes képviseldnek, a gyermeket gondozé egeszségiigyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozojanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a szilokkel és a
gyermeket ellaté egészségiigyi dolgozékkal (kommunikacis mddja,
elérhetoségek biztositisa)

meg kell allapodni az intézményben kijellt (tantsitvanyt szerzett)
dolgozdval, hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas &s az alacsony
vércukorszinttel jard epizédok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatist, a
sziikséges ételeket és az inzulinbeadést.

dokumentélni kell a gyermek 4ltal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és
azt, hogy mikor kell beadni

Sziilo/térvényes képviseld feladata:

gondoskodik az eszk6zokrél és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a
gyermek ellatisahoz

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznélni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

ielzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy szdljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul
érzi magét

gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(8lt6zOszekrényben, vagy a csoportban dolgozé feln6itnek atadva) gyorsan
felszivodo szénhidrét arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilékkeltorvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérdl
megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilét/tory.
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képvisel6t
e gondoskodik a gyermek 4llandé feliigyeletérdl

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét okai:
1. A vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz§ tiinetek: hideg verejték, sapadtsdg, remegés, fejfajas, szédilés, homalyos latés,
gyengeség, faradiség, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység,
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadésa utin nem étkezett, késén étkezett, tal sok inzulin
van a szervezetben, tiul kevés szénhidratot fogyasztott, kimerit6 testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.
Kezelése:
= g gyermek vércukorszintjének mérése
gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivédo
szénhidratot tartalmazé élelmiszert (,,slirgdsségi csomag”, amely azokat a
gyermek altal fogyaszthaté termékeket tartalmazza, amelyeket a sziil6 készit
Ossze neki, s amely az alacsony vércukorszintet hatékonyan emeli)
e 15 perc elteltével djra meg kell mérni a vércukorszintet, amennyiben az
tovabbra is alacsony, meg kell ismételni a kezelést (1-2 szem szdlécukor,
1/2 dl gytiméleslé, vagy mds cukros ital)
e Cdrtesiteni kell a sziiléket arrdl, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje,
amig az 6vodaban volt
o eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget/mentdt kell hivni, és
értesiteni kell a gyermek csaladjat
¢ agyermek felligyeletét a hipogiikémia ieljes idétartama alatt biztositani kell!
< tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén sz6locukor juttatdsa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
Glucagon injekcié alkalmazésa. 25 kg alatt fé1 adagot —o0,5 mg-ot, 25 kg alatt 1 mg-ot. (Az
injekci6 csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos elditja, a sziilé rendelkezésre bocséjtja. Az
injekeid szakszerli téroldsa az intézmény feladata.)

2. Magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: gyakori szomjuség, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Okai: tul kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhidratot fogyasztott a gyermek, betegség
(pl. megfézas, influenza), egyéb stressz, szorongis (pl. csaladi preblémak)
Teendbk magas vércukorszint esetén:
- folyadékpétlas: a kiszaradas elkeriilése érdekében, - vércukorszint mérés,
melyet 1 6ra milva meg kell ismételni-
ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védondt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén mindenképp mentét kell hivni
Amennyiben a magas vércukorszint t6bb napon keresztill eléfordul, értesiteni kell a sziiléket és
a gyermek kezelborvosat.
3. Vércukorszint hirtelen megemelkedése (ketoacidézis)
Jellemz6 tiinetek: aceton szagu lehelet, hanyés, kipirult arc, beesett szem, széraz, lepedékes
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nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra kovetkezik be, tehdt, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem Keriil stlyos llapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kévetben
els6 feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaris.

A ketoacidozis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjét és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszerii taroldsa
az intézmény feladata, eldirds szerinti adagoldsdt tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Hényds, 14z esetén: hdnyés esetén a sziiléket mindenképpen értesiteni kell, a masodik hanyas
utdn mentét kell hivni.
Laz esetén értesiteni a sziiloket, megérkezésiikig a lazat csillapitani kell a szl altal
megnevezett 1azcsillapitoval.
Testmozgdssal kapcesolatos tudnivalok:
¢ atestmozgas id6tartama £s intenzitdsa befolyasolja a vércukorszintet
* a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolds el6tt, alatt és utdn egyen valamit
* sportolas elott ellendrizni kell a vércukorszintjét
* atestmozgas kiemelt szerepet jitszik a cukorbetegség kezelésében, néhdny
feltétel betartisa mellett azonban a gyermek minden évodai tevékenységben
részt vehet

4.5 Az intézmény kiilsé, belsé ellendrzése

4.5.1. Az évoda kiilso ellenérzése

A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. t6rvény elrendelte a kdznevelési intézmények
egységes szempontok alapjan torténd, kiilsé ellendrzési és értékelési rendszerének bevezetését.
A Tanfeliigyelet ellenbrzését az Oktatdsi Hivatal szervezi.

A kiilso ellendrzés formai:

e Pedagogusok ellenérzése

e Intézményvezetd ellenbrzése

e Iniézmény eliendrzése

A pedagégusok ellendrzésének célja

A teriiletek az 6vodapedagdgusi felkészités kozos kivetelményeir6l és az egyes tanarszakok
képzési és kimeneti kvetelményeirdl szolo 8/2013. (1. 30.) EMMI- rendeletben szabalyozott
kovetelmény tertileteknek felelnek meg. A tanfeliigyelet pedagdgiai ellen6rzést végez, melynek
sordn ellen6rzi, hogyan valosulnak meg a gyakorlatban, a képzés folyamatiaban kimeneti
kovetelményként megfogalmazott kompetencidk.

Az ellendrzés az 6vodapedagégus munkajanak legfontosabb terllleteire vonatkozik: a
gyermekek személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartasi nehézségek csokkentése,
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a tehetség, képesség kibontakozdsanak segitése, a felzarkoztatds, a pedagégiai folyamat
tervezése, a pedagégiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos
értékelése, a tanitasi-tanuldsi folyamatban alkalmazott médszerek megfeleldssége valamint a
kommunikacié és a szakmai egyiittm{ikadés.

Ennek megfeleléen az értékelés a pedagogiai munka alabbi teriileteire terjed ki:

¢ Pedagégiai mddszertani felkésziiltség.

Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapesolédo
onreflexiok.

¢ A nevelés, ismeretitadas, a tanulds tdmogatisa.

* A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetil,- sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézséggel kiizdé gyermek tobbi gyermekkel, gyermekekkel egyiitt torténé sikeres
neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség.

* A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segfiése, fejlesziése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilénbdz6 tarsadalmi-kulturlis sokféleségre, integraciés tevékenység,

» Pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlddésének folyamatos ériékelése,
elemzése.

e Kommunikici6 és szakmai egyiittmiikdés, problémamegoldés.

¢ Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

Az intézményvezeté értékelésének célja

20/201. (VIIL.30.) EMMI rendelet 149§ 8 bekezdése szerint az intézményvezets pedagogiai s
vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkdjdnak Altaldnos pedagogiai &s
vezetéselméleti szempontok, tovabbad az intézményvezetd sajit céljaihoz képest elért
credményei alapjan az alabbi szempontok szerint éitékelik:

A tanulas ¢s tanftas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
A véltozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa.
Onmaga stratégiai vezetése &s operativ irdnyitdsa.

Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa.

Az intézményellenérzés célja

iranymutatds az intézmény pedagdgiai-szaimai munkijinak fejlesztéséhez, annak feltirisa
altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valésitotta meg sajat pedagégiai programiat,
az intézmeény a maga 4ltal kit{iz6tt céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megval6sitasaban
hol tart.

Az intézményvezetd az Osszegzd szakértdi jelentés alapian 6t évre sz6l6 intézkedési tervet
készit, melyet a nevelGtestiilet hagy jova.
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4.5.2. Az intézmény belsé ellenérzése, tnértékelés

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 tevékenység hatékonysiganak
merése, annak feltarasa, hogy milyen tertileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagogus a
vezetd €s az intézmény munkajat.

Ennek érdekében az intézményben a pedagogus, a vezets, és az intézmény 6nértékelést végez.

.Onértékelés: a szervezet vagy az egyeén-vezeld és pedagogus — tevékenységeinek,
képességeinek, tuddsainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése dnmaga altal.
A standardokban foglalt és intézményi elvardsokkal bévitett elvirasoknak valo megfelelés
vizsgalata, és kritikai megitélése.”

/Onértékelési kézikonyv Ovodak szaméra/

Az intézmény, a vezetd és a pedagdgus onértékelése soran a kozpontilag meghatarozott
elvarasok értelmezése és Snmagdra torténd adaptalasa torténik, melyet 5 évre 52616 Intézményi
Onértékelési Program valamint az 1 évre sz616 Intézményi Onériékeiési terv tartaimaz.

Az Intézményi Onértékelés megvalositédsara Belsd Ellendrzési Csoport jon létre.

Onértékelési esoport

Onértékelési csoport: Az intézményi dnértékelés tervezését, koordinaldsat, tamogatasat és
ellenérzését végzd pedagbgusok az intézményvezetd altal kijeldlt, a feladat ellatasihoz
sziikséges jog €s feieldsségi korrel felruhdzott csoportja.

Az Intézményi Onértékelési Programot és éves Onériékeidsi Tervet nyilvanossagra kell hozni
és feltdlteni az Oktatasi Hivatal 4ltal mikodtetett informéacios feliiletre.,

Az Onértékelés formai

e Pedagodgus 6nértékelés
e Vezetdi 6nértékelés
¢ Intézményi 6nértékelés

4.6. Egyéb kérdések

4.6.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatds

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi cldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilaikozaiaddsra az
intézményvezetd vagy az éltala esctenként megbizott személy jogosult.

e A kozblt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrd] a déntés nem a
nyilatkozattev$ hataskérébe tartozik.
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4.6.2. A kereset kiegészités feltételei

Az bvodavezetd hatdrozott iddre, vagy egyszeri alkalomra szél6an kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalé teljesitményt, az 4tmeneti tSbbletfeladatok ellatisat, tovdbba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

tanulési tervek készitése a helyi pedag6giai program alapjan

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tilnd a csoportkereteken

palyézatiras

publikalas

bemutatok tartasa

1) médszerek, Gtletek kiprobalasa, megvalositisa, tovabbadésa

bels6 ellendrzések tapasztalatai

ha az 6vodapedagdgus tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét
palyakezd6k szukmai segitése

¢ olyan munkaban val6 részvétel, amely nem kapcsolédik a munkakédréhez

A kereset kiegészités mértékérdl az dvodavezetd dont.

5. Konyha miikddésére vonatkozo szabaiyok

5.1.A kouyha alaptevékenysége:

A konyha a miikddési teriiletén ellatia az altalanos iskolas, 6vodds gyermekek napkdzbeni
étkeztetését, sziinid6 alatt az intézményi gyermekétkeztetést, a szocidlis stkeztetést.

A tevékenység végzése sorin az alibbi rendeletek el6irasai keriilnek betartisra:

o Az 1995. évi XC torvény az élelmiszerekrol,

o Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az &lelmiszerekrdl sz6l6 1995. évi XC
torvény végrehajtasarol,

* ahatélyos 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdori, szakmai, illetve higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgélatardl és véleményezésérdl,

e 62/2011. (VI 30.) VM rendelet a vendéglito-ipari termékek eld4llitasanak és
forgalomba hozatalédnak élelmiszerbiztonségi feltételeirsl

. a 44/2000. (XI1.27.) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes

készitményekkel kapesolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabélyairol

. 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-

egészségligyi elbirasokrol

. 363/2012. (XI1.17.) Korményrendelet 1. mell. Az 6vodaban a magas telitett zsir-

tartalmu ételek fogyasztdsa csékkentésének teenddi

5.2. A konyha miikodése
5.2.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

Munkiltatéi jogok gyakorlisa:

¢ Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja:

e Kinevezés;
koézalkalmazotti jogviszony médositésa;

o kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése;
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e tulmunka eirendelése;
e amunkaidének az ltalanostdl eltéré ledolgozasa;
e fegyelmi eljards meginditdsa esetén.

A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy hatirozatlan
idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év$ szabélyok és a munkaszerz6désben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint tSrténik.
A dolgozo kioteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tlmenden ne
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betSltésével dsszefiggésben
jutott tudomaésdra, €s amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozé szabilyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezet6je, az élelmezésvezets utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen kételes végezni,

Amennyiben jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd
felvildgositds azokban a kérdésckben, ameclyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

» Az intézményné! hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

az intézmény miikddésével kapesolatos informéciok,

a dolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel dsszefliged informacidk

a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilékkel
kapcsolatos adatok, informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil.

e & 0o

3.2.2. A munkaidd beosztisa:

Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétfo — Péntek: 07.00-t61 15,00 6raig

A dolgozdk kérelmére a nyéri idészakban a nyitva tartds moédositdsat, amennyiben az az
alapfeladatok ellatisat nem gatolja az intézmény vezetje megfeleld indoklds esetén
engedélyezheti.

5.2.3. Szabadsag:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az élelmezésvezetébvel kell
egyeztetni. A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsigénak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvényben, valamint a Munka torvénykényvérdl sz6l6 2012. évi 1. térvényben
foglalt eléirdsok szerint kell megdllapitani. A dolgozdkat megilleté, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd a felelds.
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5.3. Az intézmény vezetése és az élelmezésvezeto feladatai:

Az intézmény fenntartja Piliny Kozség Képvisels-testiilete. Alaptevékenységének és
mikaodtetésének gazdasagi feltételeit az alapité biztositja.

Az intézményvezet6 az Osszes dolgozéra vonatkozé munkaltatéi jogokat gyakorolja
(munkaviszony létesitése, mddositis, megsziintetés, Kjt. szerinti besorolds, jutalmazas, anyagi
felel6sségre vonas, stb.).

Az konyha szakmai szempontbél 6nall6, miikddéséért az élelmezésvezetd felel.

Az intézményvezeto feladatai:

s Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikddéséért és
gazdalkodasaért;
munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorldja;

e cllatja az intézmény mikddését érintd jogszabélyokban, snkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eléirt feladatokat;

s elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kielezden elbirt szabalyait,
rendelkezéseit;

e tdmogatja az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét;

* kozremiikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl szolé
beszamolo jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges
adatszolgaltatasrol.

Az élelmezésvezeto feladatai:

= A konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladaiok megszervezése,
irdnyitasa, feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartdsa,
nyilvéntartisok vezetése.

Az étlapot a korszerii taplalkozasi igényeknek megfelelden, és a kdieiezd

tapanyagsziikségletek figyelembe vételével egy hétte! clére elkésziti,

figyelembe véve a kiadott élelmezési normét.

» Kialakitja a beszallitoi kért, folyamatosan figyelemmel kiséri a
beszerzési arak alakuldsat,

* Az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik, hogy azok
a megfelelé id6ben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre
alljanak.,

o Ellenérzi és feliigyeli az ételek minéségét, adagolasat és kioszidsat; a
mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgalja.

o Az étkezbrol létszamjelentést, havi elszamoldast készit.

Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérél, feliigyeli a

higiéniai munkavédelmi kdvetelmények betartasat.

Irdnyitja a konyhai dolgozék munkajat.

Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat.

Az élelmiszerraktar felel6s kezeldje.

Irdnyitja, ellen6rzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozék

munkabeosztasat, szabadsdgolasi tervét.

¢ Ellenfrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technolégiai rend
és fegyelem betartasat, az ételminték szabalyszerliségét.

Feleldsségi kore:
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Az élelmezés megfelelé minGségben, mennyiségben torténd
biztositasaért;

az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért;

a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznélataért, a gépek,
berendezésck Allaginak megbvasaért;

a megrendelések szabalyszer(i bonyolitasaért;

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért;

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

Az élelmezésvezetd belsé ellendrzési tevékenysége:

A konyhai felhasznalas ellendrzése, anyagkiszabat alapjan;

az étel mennyiségének és min6ségének ellenbrzése;

a konyhai technoldgia betartasanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellenorzése;

vedo6 €s munkaruhdk rendeitetésszerii hasznalatinak ellendrzése;
munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellenérzése.

5.4. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyd munkit a dolgozok idéleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgoz6 tavolléte esetére a helyetiesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetbjének és az élelmezésvezetdnck a feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakdri leirdsok régzitik.

5.5. Anyagi feleldsség:
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznélatéért, a gépek, eszkdzok szakkonyvek stb. megovasaért.

Kartéritési kitelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos kdrokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kteles
megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kételezettséggel atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket dllandéan
6rizetben tart, kizérélagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette 4t.

Amennyiben az intézménynél a kért tébben egyfittesen okoztak,
vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban bekdvetkezett hisny esetén
pedig munkabériik ardnydban felelnek.

Amennyiben a kart t5bben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye.
A kar 8sszegének meghatérozésanal a Munka t6rvénykonyve az irdnyado.

5.6. Az intézmény feladatai

Az intézmény feladatai és hataskore:

Etkeztetés:
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Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.
Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Szocidlis étkeztetés

Vendégétkeztetés

Az étkezés igénybevételének rendje:

Az étkezés igénybevétele a hatalyos jogszabalyokban és helyi rendeletekben foglaltak alapjén
térténik, melyrél az intézmény vezet6je ad t4jékoztatast.

A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje:

¢ Az ellatést igénybe vevb gyermek sziiléi felligyeletet gyakorl6 sziildje, vagy mas
torvényes képvisel6je (tovabbiakban: kérelmezd) a gyermekétkeztetés irdnti kérelmét
az intézmény vezetGjénél nyujthatja be

* Nyilatkoznia kell a sziilének, ha a Gyvt. 21/B.§ (1) bekezdés a) pontja szerint jogosult
az ingyenes 6vodai gyermckéikezieiés igénybevéteiére.

Akkor vehetik igénybe az ingyenes gyermekétkeztetést, ha:

* biintetdjogi felelésségiik tudataban irdsban nyilatkoznak arrél, hogy a csalddban az
egy fére juté havi jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér
személyi j6vedelemaddval, munkavailal6i, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentett, azaz nettd sszegének 130%-at.

A kedvezményes gyermekétkeztetés iranti kérclemhez mellékelni kell tovabba:

o akozos haztartisban €18 eltartott gyermek tartds betegségére vagy fogyatékossigira
vonatkozo igazolast,
¢ arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsig igazoldsat.

5.7. Ugyviteli szabalyok

Az intézményi kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos killsnleges eldirasokat,
feltételeket, a hozz4 kapcsolodd jogositvanyok gyakorlasat a Polgarmesteri Hivatallal kotott
megallapodas tartalmazza.

5.8. Kotelezettség villalis

Olyan intézkedés, amely teljesitése — druszallitds, szolgaltatas, munkaltatéi jogok gyakorldsa —
az intézmenyre kotelezettséget r6. A kotelezettség vallalasra jogosult személy tevékenységéért
anyagilag, fegyelmileg és biintetGjogilag felelds. Az intézmény részére jévahagyott
koltségvetési elbirdnyzatokon beliill a részeldiranyzatok felhaszndlasarol kotelezettség
vallalassal, az ellato szervezet vezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult rendelkezni.
A konyha esetében 2z intézményvezetd a munkaitatdi jogokat gyakorolja, egyéb esetben a
koételezettség vallalo az élelmezésvezetd.

5.9. Az iizemelés alatt az alibbiakat folyamatosan be kell tartani:

A féz6konyhan egyszerre maximum 130 adag étel készitheté el;
évente két alkalommal megeldz6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar és
ragcesaloirtast kell végezni;

¢ azért szemét-, hulladékgytjtést és a veszélyes hulladék gy(ijtését és ezek rendszeres
elszallitasat meg kell szervezni;

» évente egy aikalommal tisztasagi meszelést kell végezni;
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¢ adolgozdk alkalmazasi feltételeinek biztositdsat (munkakori alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassag igazolasa.

e amitkdési engedélyt és a szakhatosagi hozzajarulast ellendrzés soran fel kell tudni
muitatni;

* ateveékenység megsziinését vagy véltozéasat az illetékes egészségiigyi hatésagnal
irasban be kell jelenteni.

5.10. Utalvanyozas, ellenjegyzés:

Az onalloan mikod6 koltségvetési szervet, mint intézményt érintd kiadas teljesitésének
elrendelésére, az intézményvezetd jogosult.

Az utalvany ellenjegyzésére a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi — gazdélkodési szabslyzata
szerinti ellenjegyzd jogosult.

5.11. Aldirasi jogosultsag
Az intézmény hataskérébe tartozé aldbbi figyekben az intézményvezetd rendelkezik alirasi
Joggal:

e Munkaitaté jogkdr gyakorldsa a Konyha alkalmazasaban allok tekintetében.

e Szimlak jévahagyasa.

e Bankszamla feletti jogosultsag.

A Konyha mindennapi miikddésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (dru dtvétele,
megrendelések) az élelmezésvezetd ir ala.

Az intézményvezetd akaddlyoztatasa, illetve tartos tivolléte esetén a helyettesitéssel megbizott
személyek gyakoroljék a kiadmanyozasi jogot.

Jegyz6 altali jogi ellenjegyzés sziikséges az alibbi iigyekben:
o szerzOdések, megallapodésok j6véhagyasahoz

5.12. Az intézmény alapdokumentumai
Alapit6 Okirat

Miikodési Engedély

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Etkeztetés Szakmai Programja

Az intézmény miikodésével sszefiiggd szabalyzatok:
Alapitd Okirat

Miikddési Engedély

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

Etkeztetés Szakmai Programja

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

HACCP

e & ¢ @& o ® o
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6. Zaro rendelkezések

6.1. A szervezeti és miikidési szabdlyzat hatdlybalépése

A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat hatilybalépése azonos a jévihagyasdinak napjaval.
Amennyiben a Szervezeti és Miikidési Szabalyzat felterjesztésére valasz nem érkezik, a
hatalyba 1épés napja a felterjesztést6] szamitott 31. nap, illetdleg, ha a felterjesztésrol a
képviseldtestillet dont- a felterjesztést kvetd 30. nap utani elsd képviselStestiileti iilés napja.
A hatalybalépésscl egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2013. éprilis 24-én, 26/2013. (IV. 23)
képviseld testiileti hatarozatéval elfogadott, és a 2016. november 28. napjan kelt 427/2016.
okiratszému médosité okirattal végrehajtott médositott Szervezeti és Miiksdési Szabalyzata.

Az Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az Gvoda
valamennyi alkalmazottjdra kotelezd. Megszegése esetén az Gvodavezetd munkaltatéi
jogkdrében intézkedhet.

6.2. A szervezeti £s miikodési szabalyzat feliilvizsgilata, médositdsa

Feliilvizsglata: évenként, jogszabélyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével.
Médositdsa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelétestillet. A modositasra csak
a nevelGtestiilet, a Sziil6i Munkakozosség, és a fenntartd jovahagyasaval keriilhet sor.

A méodositas indoka lehet:

¢ jogszabdlyvéltozas

e alapitd okirat tartalmanak véltozasa

¢ tdlszabdlyozott rendszer

s hidnyosan szabalyozott rendszer

= hibas illetékesség vagy hatdskor kijelslés

A modositas sordn az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell iefolytaini. Az esetleges
kiegészitések, moédositdsok mellékletként csatolandék a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzathoz.

6.3. A szervezeti és miikddési szabailyzat nyilvanossdga

e A hatdlyba lépett Szervezeti és Miikdési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az 6voda minden
alkalmazottjival, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval, és
meghatirozott korben hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti €s Miikddési Szabélyzatban foglaltakrol a sziiloket tédjékoztatni kell.

» A hozziférhetdség biztositasit jelen Szabalyzat tartalmazza.

6.4. A szervezeti és miikidési szabilyzat melléklete:
Munkakoéri leiras mintak

Sziil6i kérelem, a gyermek igazolt hidnyzisshoz
Adatkezelési szabdlyzat

Elelmezési szabélyzat

Kelt: Piliny, 2022. év oktober 20..

P.h.

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

Intézményvezetd
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Legitimacio
Az 6vodai Sziiléi Szervezet (koz6sség) az 6voda Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat — a
jogszabalyokban meghatérozottak szerint- megismerte, az abban foglaltakat véleményezte.
Modositast nem kezdeményezett. A véleményezés tényét a szilli munkakozdsség tagjai az
aldbbiakban hitelesit6 aldirassal tantusitjak.

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

Ricz Julietta Kolozsiné Széris Agnes
Kelt: Piliny, 2022. oktéber 20.

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

Sziil6i szervezet elndke/képviseldje

A Pilinyi Napraforgé Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasat a nevelétestiilet
100% aranyu igen szavazatdval, 93-79/2022. (10.20.) sz4mu neveldtestiileti hatérozatdval
2022.10.20. napjn elfogadta.

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

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

Bodnar Gabriella
hitelesité

A Pilinyi Napraforgd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdhoz Piliny Kozség
Onkorményzatdnak képvisel testiilete a jogszabdlyokban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez az egyetértési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta, és megadta.

Kelt: Piliny, ...c.coviiveieeiininiinn

Fenntarto aidirds

38



Pilinyi Napraforgé Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM: 202148

Melléklet 1. - ()vodapedagégus munkakdri leiras minta

Munkavillalé neve:

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagégus FEOR sziama: 2432
A munkakdr felett 2 munkaltatéi jogkiir gyakorléja:  Pilinyi Napraforgé Ovoda vezetdje
A munkakdr szakmai irdnyitéja: Pilinyi Napraforgé Ovoda vezetGje

Kitelezd oraszama: 40 6ra

Csoportban kitelezéen letdltendé munkaideje: 32 6ra

Hetente kitelezéen elrendelheté: 4 ora

Utasitast ado felettes munkakorik:

- ovodavezetd
mas vezeté munkakordk: nincs

A munkakérnek aldrendelt munkakérsk: nincsenek.

A munkakdr célja:

- A kozoktatasi torvény és a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 t6rvény szerint az intézmény
Ovodai nevelési és iskolai el6készitési feladatainak elididsaban vaié kozremiikodés.

Helyettesités rendje:
- amunkakdr az alabbi munkakoréket helyettesitheti:
- pedagégus és szakvizsgazott pedagégus munkaksrsk.

A munkakirre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,

- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,

- Alapitd okirat, SZMSZ, Onértékelési program,

- Hazirend,

- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
- Azintézmény székhelye: 3134 Piliny Iskola at 1.

Az ovodapedagégus a munkakiri leirdsdban foglaltakat személyesen, a Jfelettes vezetdk
irdnyitdsdval ldtia el,
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A munkakér tartalma

Altaldnos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumai alapjan a pedagégusokra
vonatkoz6 elbirdsokat.

Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan
végzi.
Egyiittmiikddés a sziilékkel

- Munkaja soran egylittmiik6dik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasdban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiksdve végzi neveld munkajat a gyvermekk6zosség
kialakitasa, fejlesziése soran.

- Feladatanak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani = sziiloknek azt a jogét, hogy
vallasi és vilagnézeti meggybzddésitknek megfeieid okiatisban €s neveiésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kSznevelésrdl 52616 térvényben foglalt jogainak
biztositdsarol.

-~ Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

lllll

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirdnyitdsi programjat, killondsen a
megfogalmazott minéségpolitikat és mindségeélokat.
Fogadia a sziil6k 6vodai miikddéssel, ievékenységgel kapesolatos jeizéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.
- Kozemiikddik a teljes kori intézményi onértékelésben, valamint a dolgozéi
teljesitményértékelésben.
Kozponti dnértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a kdzponti Onértékelési feladatokban, segiti az 6nértékelési program és terv
megvaldsitisat.
Szakmai munkakozésséggel kapcsolatos feladatok
- Aktivan, kezdeményez6n részt vesz a szakmai munkacsoportok munkéjiban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).
-  Egyiittmiik6dik a munkatérsaival a pedagdgiai médszerek atadasaban - atvételében.
- Szakmai tapasztalatit megosztja a szakmai k6z6sséggel.
- Bekapcsol6dik a szakmai tevékenységekbe,
Intézményi innovacié
Részt vesz intézményi innovacidban.
- Kozremiikddik az intézmény palyazati tevékenységében.
- Lehetdség szerint kapcsolédik kutatdshoz, illetve helyben végez pedagégiai j ellegii
kutat6 tevékenységet.
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Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek
keretében:

- Az

gondoskodik a gyermek testi épségének megévasardl, erkolesi védelmérdl,
szeméelyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian - a gyermek koranak megfelelé
fogalomhasznélat alkalmazasaval - kozvetiti,

neveld tevckenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlddésének titemét, szociokulturlis helyzetét és fejlettséget, sajatos
nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkézasat
tarsaihoz,

a gyermekek részére az egészségik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket édtadja, és ezek elsajatitdsar6l meggydzOdik; ha észleli, hogy a
gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

kézremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatéssban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd korillmények feltirisdban, megsziintetésében, az ilyen
kériilményck kialakulasanak megelézésében,

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozdsségi egyiittmiikddés magatartasi szabalyait, és i6rekszik azok betartatdsara;
a koz0s élményekre alapozva alkalmazza a kozosségfcjlesztés modszereit
(jatékkal, egyéb programokkal),

a sziiléket és a gyermekeket az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,
a szil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvisa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek,

a szill§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevekenysége sordn a gyermekek és a sziildk emberi méltosigit és jogait
tiszteletben tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

6vodapedagbgus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek,

készségeinek feltarasa és fejlesztése. Ennek soran

a nevelés megkezdésekor (kiilonb6zé modszerekkel, de elsésorban a gyermek
jatekan keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,

rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlédését, a gyermek fejlodésérsl
megfeleld visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és Sszténdz a
gyengeségek fejlesztésére,

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tapasztalatait az 6vodai fejlédési lapon
dokumentdlja,

Az évodapedagégus feladata az 6vodai élet, tevékenységi formdival kapcsolathan

- A gyermekek tanulasit, kompetenciafejlesztését tAmogaté pedagoégiai modszereket
alkalmaz.

- Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen haszndlja az 6vodaban
rendelkezésre 4116 fejlesztési eszkizoket.

- Gondoskodik a megfeleld - elfogadd, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok
biztositasar6l a kiilénbozd jatékformskhoz. A jatékformdkat a lehetd legszélesebb
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korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épité, konstrualé
jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

- A csoportszobat Uigy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak
¢s fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatsrol teriileteket, pl. baba
sarok.

- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torédési igényeit,
lehetéséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység sordn lehetsége van
tobbszori probalkozasra, javitdsra.

Torekszik a gyermekek motivalaséra, aktivizalasdra, az érdeklédés felkeltésére és
fenntartdsdra, a gyermeki kommunikécié 8szténzésére.

- Gondoskodik arrol, hogy a jatek kiemelt jelentéséget kapjon az 6voda napirendjében.

- Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozésokon. El
azzal a lehetGséggel, hogy ilyenkor névelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikaci6jat.

- Gondoskodik a gyermek zenei érdekloédésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasardl.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermckek az idéjarastél fiiggden a lehetd legtSbbet
legyenek a szabadban (udvaron).

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazdssal, épitéssel, képalkotissal, egyéb kézi
munka fajtadkkal megismerteti.

- A gyermek természetes mozgasat jatckos formdban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozskkel t6rténd ismerkedéséi.

- Lehet6vé teszi a gyermek szdmdra a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,
helyet, eszk&zt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermekek tanuidsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitist, a
tapaszialatszerzést, a kérdés-vélasz alapjan t6rténd ismeretszerzést, a megtigyelést, a
gyakorlati probléma- $s feladatmegoldést, az 6vodai foglalkozast,

- A gyermekek 6nkiszolgdlasaban, tevékenységében aktivan kézremiiksdik.

- Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megdllapithatja sikerességét, dsszehasonlitja munk4jat mas munkajaval. Az
dnértékelés soran arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatdsa érvényesiiljon.

- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéciéra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

- Konfliktus megelézési és kezelési modszereket alkalmaz, mintit mutat a konfliktus
kezelésére.

- Megfeleléen alkalmazza a pedagoglaJ programban é€s a hézirendben meghatarozott
fegyelmez intézkedéseket és a jutalmazési lehetdségeket.

- Segiti a specidlis ellatast igényl6 - kiemelt figyelmet igényls- gyermek csoportba
torténé beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tdjékoztatja az
intézményvezetdt €s a szillst a2 gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos
tapasztalatairdl.

- A gyermekek napirend;jét igy szervezi, hogy a gy6gypedagégus, logopédus, konduktor,
illetve més évodai foglalkoz4s megtartasa biztositott legyen.

- A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagégiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencidlis elvét.

A kiemelt figyelemben valé részesitéssel kapcsolatos feladatok

- Torekszik azon gyermekek mieldbbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a munkatarsaknak €s a vezet6knek.
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- A kiildnleges banismoédot igényld gyermekkel valé tevékenységét a vonatkozo
szakvélemény figyelembe vételével végzi,

- Akiildnleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogato, valtozatos pedagdgiai médszereket alkalmaz.

- Akilldnleges bandsmédot igényl6 gyermekek esetében - a szakért6i vélemény alapjén
- egy¢ni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet
készit, tevékenységét az alapjan végzi.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelStestillet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjinak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelétestitlet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjén az ismeret 4tadés €s a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédletcket, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

- Eszkdz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha tgy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelelé mikddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kozremikodik a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitisdban (kirandulas).

- Apedagogiai program alapjan adott 6vodai csoportra és nevelési évre éves foglalkozasi
tervet készit.

A gyermekek értékelése

- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét. Gondoskodik a gyermekek
ériekelésérdl. A helyben szabélyozott médon tdjékoztatja a saiilét, gyermeke aktudlis
fejlettségi szintjérél.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik 4z Ovodai iinnepek lebonyolitdsrél. Kivilasztja a megemlékezések
modjat, forméjat.

- A gyermekck altal eldéadandé miisorokat a csoportban 1évé gyermekek korghoz és
fejlettségéhez mérten éllitja dssze — figyelve arra, hogy a szerepléssel kaposolatos
gyakorlas a gyermckek széméra ne legyen teher, maradjon idd a szabad, kétetlen jatékra
is.

Adminisztracios €s tajékoztatisi feladatok

- Ellatja a munkaidé nyilvantartisaval kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve
ligyiratkezelési feladatokat,

- Téajékoztatja az intézményvezetot:

-ha a gyermek az 6vodabdl tébb alkalommal igazolatlanul tAvol marad,
-ha indokoltnak tartja valamely gyermek, nevelési tanicsadason, illetve szakértdi
bizottsagi vizsgalaton vald részvéielé.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer

- Haladektalanul értesiti az intézményvezetSt arrdl, ha a csoportjdban 1év6 gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolia a gyermekjdléti szolgalat
ertesiteését.)

- Egytittmikédik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozéval a csoportjaba tartozo
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezeté felé, és ellatogat

a csoportjaba tartozé gyermekek csalddjshoz.
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Az intézményvezeténél jelz, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és
szilléje szdméara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatisat az illetékes
onkormanyzatnl.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikidtetéssel kapcesolatos feladatok

- Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon 4t reggel az 6vodaba.

- Elkéri a gyégyult gyermeket hozo sziilétél az orvosi igazolast,

- A napkézben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiléniti tarsaitél, s gondoskodik
arr6l, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitésat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozénét.

- Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munk4jat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tdjékozodik a legujabb
pedagégiai eredményekrol, és alkalmazza is a megismert 4j modszereket
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel dtjan gyarapitja.

- Szakmai fejlédése érdekében

nyitott a kornyezet (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzéseire,
- ¢lemezi és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran
alkaimazoit kommunikacidjat,
- kihasznélja az online megvaldsul6 szakmai egylittm{ikdési, tapasztalatszerzési, és
atadési lehetOségeket,
szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.
Tovabbi, a kitott munkaidé neveléssel le nem kotott részében ellitandé feladatok:

a) rendszeres feladatok:
- - Ellatja a munkakéréhez szorosan kapcsolédé adminisztracids feladatokat.
- - Eszkdzt, dekoraciot készit.
- - Felkésziil a masnapi kotelezd tevékenységekre.
b) nem rendszeres [eladatokat az intézinény vezetd eseti jelieggel szoban vagy irasban hatdrozza
meg.
A munkakirhoz tartozé felelgsség
- Felelos az atvett eszkdzokeért.
- Felelds az éves eszkdz leltar elkészitéséért.
- Felelés a tlizvédelmi, ¢s munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartdsaért,
betartatasaért.
- Az intézmény jo hirnevének megérzéséért, annak gyarapitasiért.
A munkakdr kapcsolatai
Belsd kapcsolatok
- (vodavezetd.
Ovodapedagégus.
- Elelmezésvezeto.
- Szilok.
Kiilsé kapcsolatok
- Kapcsolatot tart az intézmény kiilsé partnereivel, a munkakéri leirdsban fentebb
megjel6lt kompetenciak alapjan.
- Kapcesolatot tart a NOVUM képviseldjével.
- Kapcsolatot tart a ,,Z6ld Ovoda” palydzat érintettjeivel.
- Kapesolatot tart, és szervezi a Bozsik program tevékenységeit.

44



Pilinyi Napraforgé Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
OM: 202148

Altaldnos szabslyok:

- A szabadsig kiaddsinak idSpontjat a dolgozé meghallgatisa utin a munkaltaté
hatdrozza meg.

- A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

- Munkaid§ alatt, magéniigyben csak a legsziikségesebb estben hasznéljon telefont.

- Kozvetleniil a munkaideje el6tt, illetve munkaideje alatt az alkohol fogyasztisa tilos.

- Munkdja sorén az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Az intézmény terliletén a torvényi el6irdsoknak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

- Tudasanak és képességeinek megfeleld munkavégzés.

- A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa,

- Javaslatot tehet felettesénck a munkajat érinté kérdésekben.

- Amennyiben kérése, panasza van, elsésorban a vezetdnek kételes jelenteni.

A szolgalati it megtartidsa mindenki szamdra kotelezd.

A munkakdri leirds médositdsinak jogat-a koériilményekhez igazodva - a vezetd fenntartja. A
munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas, valamint feladat
véltozasa esetén, azok bekovetkezésétl szAmitott 15 napon belil médositani kell. Uj
munkakdri lefrasok kiaddsara ez esetekben kertil sor.

Piliny,

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

Intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkak®ri leirasban rogzitetteket magamra nézve koételezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakéri leiras egy példanyat atvettem,
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat, eszkozdket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.
Piliny,

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

Munkavallald

Példéanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozoé egyéb eldirdsokat (pl. munkaidé, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzidés és mdédositasai tartalmazzak.
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Melléklet 2. - Dajka munkakéri leiras minta

Munkavillalé neve:

Munkakdr megnevezése: Dajka FEOR szama: 5321
A munkakér felett a munkiltatéi jogkir gyakorléja: Pilinyi Napraforgé Ovoda vezetdje
A munkakér szakmai irdnyitéja: Pilinyi Napraforgé Ovoda vezetéje

Utasitast adé felettes munkakorok:
- dvodavezets

A munkakirnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:

- A dajka az 6vodapedagdgus segitétarsaként végzi feladatét. Biztositja a pedagogiai
munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermek egész napi
gondozisaban, a komyczet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatia a
kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél els6segélyt
nyujt.

Helyettesités rendje:

- amunkakdr az aladbbi munkakdroket helyettesitheti:
o neveld és okiaté munkat kdzvetleniii segité aikaimazottak

A munkakdrre venatkozé legfontosabb elirdsok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél,
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (XI1. 12.) MKM rendelet,

229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,

Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 3134. Piliny Iskola 1it 1.

A dajka a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetSk irdnyitdsdval latja
el.

46



Pilinyi Napraforgé Ovoda Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
OM: 202148

A munkakoér tartalma
Altaldnos szakmai feladatok

A dajka tevékenység

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacios és
beszédmintdjaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

- A tudomésdra jutott pedagdgiai informécidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
az ¢rdekl6dd sziiléket tapintatosan az 6vodapedagogushoz irdnyitja.

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadds jellemzi.

Egyiittmiik6dés a sziilokkel

- Munkaja sordn egyiittm{kodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasiban.

- A szilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkajat a gyermekksziosség
kialakitdsa, fejlesztése soran.

- Feladaténak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogit, hogy
vallasi és vildgnézeti meggydzSdéstiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel és részt vesz a sziildi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kidznevelésrél sz016 térvényben foglalt jogainak
biziositasaroi,

- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményéi a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részietes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsoiatos ditalanos feiadatok
- Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagogusainak a munkajat, ennek soran:

- kozremiikédik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejl6désében,

- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megbrzéséhez sziikséges
ismeretek 4tadasat segiti, és ezek elsajatitasaré] meggy6z6dik; ha észleli, hogy a
gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szitkséges
intézkedéseket megteszi,
kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlédését veszélyezteté koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
kériilmények kialakulasanak megelézésében,

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitiatja a
kdzdsségi egylittmiikddés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatdsara,

- tevdkenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltésagit és jogait
tiszteletben tartja,

- agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

Segiti a gyermek 6voddba szoktatssat.
- A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyljt szdméra:

- az dltozkbdésben,

- a higiéniss tevékenységében,

- acsoportba val6 beilleszkedésben.
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Bekapcsolddik a gyermekkel valé foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe és
lebonyolitdsaba.

Kiséroként részt vesz a gyermekek dvodan kiviili programjain.

Alkalmanként feltigyeli a gyermekeket.

Részt vesz az udvari életben.

Kozlekedési szabalyokat tanit,

Eldkésziti a vizualis foglalkozas eszkozeit,

Kertészkedik a gyerekekkel, egyszer(i munkafolyamatokat tanit.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarodl, egyezteti a napi foglalkozds menetét az Gvondvel.

Ugyel a balesetvédelemi el6irdsok betartatdsira, a specidlis biztonsagi el6irdsok
alkalmazasdra.

Ellatja az elsdsegélynyjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6z0k és berendezési targyak folyamaios ellendrzéséréi.
Gondoskodik a tisztitszerek biztonsagos tarolasarél.

Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitdsdban, szépitésében,

Kiilonleges esetekben gydgyszert ad (asztma, allergia, érzékenység).

Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasaban,

Takaritdsi feladatok

Gondoskodik az évoda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvardnak tisztan
tart4sarol.

Gondoskodik a textiliak mosdséarél, vasalasardl, varrasarol, javitasarol.

Sziikség esetén tisztitja a gyerekek ruhait.

Gondoskodik a gyermekek aital hasznélt eszk6zok tisztantartasardl, fertétlenitésérdl,
kiiléndsen az étkezésre hasznalat asztalok esetében.

Elérc meghatérozott iitemterv alapjin elvégzi a moshaté jatékok tisztitdsat, valamint
fert6tlenfti a jatékokat.

Elvégzi a porallergidss megbetegedések elkeriilése érdekében szitkséges takaritasi
feladatokat.

Naponta tébb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

Elvégzi a természetes vagy mesterséges szelldztetést.

A szemetet szelektiv taroloba helyezi.

Megtisztitja az ablakot, kitisztitja a sz6nyeget, valamint felmossa a padlot.

Athlizza az dgynemiit.

Etkeztetéssel kapesolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, kikésziti a teritéket &s a vizet.

A gyermekek Onkiszolgdldsdban, tevékenységében aktivan kozremiikédik, tanitja a
gyermekeknek,

Az étkeztetésnél igyel arra, hogy ne forduljon el6 ételerdszakolas.

Eszrevételt tesz az étlap Ssszedllitisara — ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy
tobbsége nem fogad el.

Az étkezés soran az étel jellegétdl fiiggBen alternativ lehetdséget kinal a gyermek
szamadra,

Ugyel arra, hogy a specilis étrendd gyermek a szaméra megfelel ételt kapja.
Gondoskodik a folyadék-utanp6tldsrol.

Részt vesz az ételek kiosztasaban.

Fogyasztasra el6késziti a zGldséget, gylimdlesot.

A megmaradt ételt taroloba helyezi.
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- Elmossa és elrakja az uzsonnihoz hasznalt edényeket.
Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan)

- Kozremikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

- Beszerzi a rendezvények anyagait.

- Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

- Részt vesz a dekoracids feladatokban.

- Részt vesz a foglalkozishoz sziikséges anyagok, eszkdzok készitésében (anyag, papir,
textil),

- Segit a vendéglatasban, valamint a vendégek fogad4saban.

- Biztositja a jiték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolédé teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.

- Scgitséget nytijt a gyiilekezés és tavozas alatt az 5ltoz6kben.

- Elrendezi a gyerekek utcai ruhéit, tanitja az 5ltozkodést.

- Ugyel a balesetek megelézésére, ha szitkséges elsdsegélyt nyijt.

- A beteg gyermeket 4polja, felligyeli, fertéz6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi
elbirasok szerint jar ei.

Egyéb feladatok

-  El6késziti a gyermekek fekhelyét, megagyaz
Kezeli az dvodai elektromos készillékeket (TV, Videt felvevét- és lejatszot, CD
lejatszot, tisztité/takarito gépeket, konyhai kisgépeket).

- Segit a beszerzésnél, és utdna elszamol.

- Hibit jelez.

- Az 6vodai textilidkat ellatja a gyermekek jelével.

- Oktatasokon részt vesz.

- Onértékelést végez.

- Kezeli ariasztot.

- Aramtalanit.

- Gondozza a szobai névényzetet.

A munkakorhiz tartozé feleldsség

- Felel6s az atvett eszkdzokért.
- Felel6s a leltarozasi feladatok végzéséeért.
- atlizvédelmi, és baleset védelmi szabélyok betartésaért, betartatasaért.
A munkakdr kapcsolatai
Belso kapcsolatok
- Ovodavezeté.
- Ovodapedagdgus.
- Elelmezésvezetd.
- Sziilok.
Kiilsé kapesolatok
- Kapcsolatot tart az dvoda védoéndjével.
- Kapcsolatot tart a Szalai kényvkereskedés munkatarsaval.
- Kapcsolatot tart az erdésszel.
Altalinos szabilyok:
A szabadsig kiaddsanak iddpontjat a dolgozé meghallgatisa utdin a munkaltatd
hatdrozza meg.
- A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.
- Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb estben hasznaljon telefont.
- Kozvetlenil a munkaideje elétt, illetve munkaideje alatt az alkohol fogyasztisa tilos.

49



Pilinyi Napraforgé Ovoda Szervezeti és Miikdési Szabélyzat
OM: 202148

- Munkdja sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznilnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Azintézmény terilletén a térvényi el6irdsoknak megfeleléen nem lehet dohényozni.

- Tudasanak és képességeinek megfelelé munkavégzés.

- A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi légksr alakitasa.

- Javaslatot tehet felettesének a munkajat érintd kérdésekben.

- Amennyiben kérése, panasza van, els6sorban a vezet6nek kételes jelenteni.

- A szolgalati Gt megtartdsa mindenki szdmara kitelez6.

A munkakori leirds modosftasinak jogat-a koriilményekhez igazodva - a vezeté fenntartja. A
munkakori leirdsokat a szervezeti egység moédosulasa, személyi viltozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétSl szamitott 15 napon beliil médositani kell. Uj
munkakéri leirdasok kiaddsdra ez esetekben keriil sor.

Piliny,

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

Intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakdri leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezbnek tekintem, azokat
megertettem. Aldirasommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példinyét atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozdket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomésul veszem, a munkakdromre elirt feladatokat betartom.
Piliny,

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

Munkavaillalé

Példanyok:
1. pld. munkavilialo
2. pld. munk4ltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzes: a munkakdrre vonatkozo egyéb cldirdsokat (pl. munkaidé, elsirt szakképzetiség,
besorolas) a munkaszerzddés és médositasai tartalmazzak.
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Melléklet 3. — Pedagégiai asszisztens munkakéri leiras minta

Munkavallalé neve: FEOR szam: 3410
Oktatssi azonositd:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakdr megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

A munkakérre vonatkezé legfontosabb eléirdsok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél,
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (XII. 12,) MKM rendelet,

229/2012, (VIIL 28.) Kormanyrendelet,

Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagégiai program.

A munkakoér tartalma
Az intczményben folyé pedagogiai munka segitése. A pedagogiai program eredményes

megvalositisa. A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében az dvodapedagogus
munkajanak segitése.

Kozvetien felettese: Intézményvezetd
Munkavégzés helye: Pilinyi Napraforgdé Ovoda
Heti munkaido: 40 6ra

Munkakir betiltéséhez sziikséges elvardsok

Alapkivetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elGélet
Iskolai végzettség, e " .
szakkeépesités: Koézépfokn végzettség

Elvart ismeretek:

ismerete.

Sziikséges képességek: tiirelem, megbizhatésag, segitGkészség.
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Fébb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsérél, a gyermekek foglalkoztatdsardl,
fejlédésuk optimélis segitésérdl az Gvoda pedagégusok irdanymutatdsa szerint:

W

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halad6, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasiban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositaséban,

az 6vodai linnepségek, hagyoményok megszervezésében, iebonyolitiséban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkér részletesen

Az 6vodapedagégus irinyitisa alapjin segiti a csoportban foly6 neveldmunkst:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis megsegitésérdl.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkbzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyjt.

Segiti a gyerekek befogad4sinak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teend6inek ellatissban, igy:

— az étkeztetésnél,
— az 6ltézkddésnél,
— a tisztalkodasban,

— a levegOztetés eldkészitésében és lebonyolitiséban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kiranduldsoknd! segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturlt részvételt.

A delutan folyamén — a pedagégus Gtmutatisa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nélléan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltets eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kévetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi ttmutatas alapjan 6néliéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatésa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
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Sziikség szerint kozremiikédik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagégust vagy vezetdt.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a pedagbgusok
utmutatasa szerint végzi.

Altalinos magatartsi kovetelmények

A gyermekek, a szlilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat &s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikddik.

A munkakérének ellatasihoz sziikséges bizalomnak megfelels és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast taniisit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelen,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartist, amely k&zvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté j6 hirnevét, j ogos szervezeti ¢rdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyeztcté médon nem gyakorolhatja,

koteles a munk4ja sordn tudomasdra jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenGen
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betsliésével
Osszefliggésben jutott a tudomaséara.

Kiilonleges felelossége

Tevekenységét az intézményvezeté kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
dltalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leiraséat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részesc a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara,

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdérnyezetének
kialakitisdban.

A gyermekek 6vodai munkajérél a sziiloknek tajékoztatst nem ad, éket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktart4s e munkakérben is kételezé.

A 417/2020. Korményrendelet értelmében, amikor az 6voddban nem torténik fejlesztd
tevékenység (reggel 8 dra elétt, délutdn 3 6ra utan) vigyazz a gyermekekre.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhaté
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 munkakdri feladatainak hatarid6re t6rténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

» avezetdi utasitasok igénytd] eltérd végrehajtasaért;

 ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gvermekek jogainak megsértéséért;

+ amunkaeszk6zok, berendezési targyak el6irdstol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért;

 avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

* Munkajat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) dltal megfogalmazott célkitiizések, a miiksdési rend, a vezetdi
utasitdsok €s a nevelGtestiileti hatérozatok betart4sa alapjén végzi.

A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is betartatja.
« Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l Srtesiti az illetékes vezetét.

Ellendrzésére jogosultak

* Azintézményvezetd, 6vodapedagogus
» A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelsltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban  dolgozé
ovodapedagogussal és az Gvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensiilyozott kapcsolaira torekszik: 2  sziildkkel, apolja a
hagyoményosan kialakult kapcsolataikat.

» Részt vesz az alkalmazotti és meghivottként a nevelbtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

e Munkijit az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatlyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és a
kézalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi,

» Munkdajahoz szamitégép, fénymasold berendezés 4ll rendelkezésére.

Technikai dontések
* Betartja a tfiz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdaikodik a
rabizott anyagokkal.
¢ Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilménycket, az anyagi lehet6ségek
szerint.
Jogkdr, hatdskor
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 Gyakorolja az alkalmazotti kézosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ban biztositott jogokat.

Beszamolasi kitelezettsége
o FEv végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jirandosag

» bérbesorolas szerinti fizetés
= atorveényi szabalyozds, a fenntart6 4ltal biztositott lehetségek szerint

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

munkavailald munkaltatod

A munkakdri leiras 1 példdnyat atvettem:
Zaradék
Ezen munkakori 161188 .....oereeeuieeeceeeve et e s lép életbe.

A munkakdri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: PIiny, ..ccoveeevreveeereeeenieerccseseens

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

int.vez, munkavallalé

Példanyok:
1. munkavillald
2. munkiltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattér

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbirasokat (pl. munkaidé, eléfrt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzddés és médositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat
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A munkak®ri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintetjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Piliny, 2021. 03.01.

munkavallalo

Melléklet 4. — Eleimezésvezeté munkakéri leiras minta

Munkavillalé neve:

Munkakér megnevezése: Elelmezésvezets FEOR szama: 5129
A munkakdr felett a munkailtatéi jogkér gyakorléja: Pilinyi Napraforgé Ovoda vezetdje
Jogviszony jellege: teljes munkaidében foglalkoztatott kdzalkalmazotti jogviszomny
Munkaviszony kezdete:

Utasitast ado, és ellenérzésre jogosult felettes munkakiorok:
- 6vodavezeto,
- polgarmester
A munkakérnek alirendelt munkakorik:
- szakécs
- konyhai kisegit6
A munkahely neve, cime: Pilinyi Napraforgé Ovoda, 3134 Piliny Iskola ut 1.
Munkaideje:

A munkavillalé munkateriiletc s szeirvezeten beliil:

- Elelmezésvezetdi iroda
- Konyha
- Elelmiszer raktar

A munkakor betbltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- érettségi
- afeladatok ellitasihoz sziikséges szakiranyt képzettség

A munkakor tartalma

56



Pilinyi Napraforgé Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
OM: 202148

A munkakor célja:

Az Gvodés és-iskolaskori gyermekek, valamint a felnéti-, és szocialis étkeztetést
igénybe vevbk korszertl, egészséges tiplalasa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak
megfeleléen. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A munkavillalé rendeletileg szabalyozott feladatai:

Az élelmezésvezetd rendeletileg szabalyozott" feladata: a HACCP rendszer bevezetése
¢s milkddésének irdnyitdsa és ellendrzése az élelmezés teriiletén.

Iranyitja és ellen6rzi az élelmezési lizem munksjat.

Alkalmazza a kiilén jogszabalyban meghatérozott napi energia- és tapanyag-beviteli,
illetve élelmiszer-felhasznalési ajanlésokat.

Etlapot tervez, figyelembe véve a napi étkezések szdmat, a targyi és személyi
feltételeket, a rendelkezésre dll6 pénzkeretet, a valtozatossdgot és az idényszertiséget.
Elvégzi az eldirt tigyviteli és adminisztricios feladatokat.

Arurendelést végez, raktari készletet kezel, utalvanyoz, élelmezési koltségelszamol4st
végez,

Kezeli a dokumentéciot és a dolgozok egészségiigyi igazolésait.

Biztonsagvédeimi és mindségbiztositisi feladatok:

Az étrendek ételkészitési technoldgisit a gyakorlatban alkalmazza és feltigyeli.
Ellenérzi az anyagfelhaszn4list, az 4rukiad4si és elszdmol4si munkat.

Betartja a -killon jogszabélyban meghatarozott- bizonylati fegyelmet.

Elkésziti és betartja az ellenbrzési tervet.

Jogszabalyokat és hatdsigi eldirdsok betartasat ellendrzi.

Felel6s az élelmezési tevékenység gazdasagos, koltséghatékony ellatasdért,
Kézremikddik az €lelmezési fizem készletgazdalkodasaban,

Elkésziti, betartja/betartatja a takaritdsi rendet.

Ugyviteli feladatok:

Etlapot tervez, Ailit ssze.

Anyaghényadot, kalkuldciot készit.

Figyelemmel kiséri az drukészletet.
Veszteségszamitédsokat végez.

Elkésziti, médositja a munkabeosztast.

Bizonylatokat allit ki, igazol.

Kiszémitja az ételek tdpanyagtartalmat.

Leltarozasi feladatokat végez.

Tervezi &s szervezi a munkat.

Etrendjavaslatot 4llit &ssze.

Ell4tja az tigyviteli és adminisztracios feladatokat.
Elkésziti az élelmezési fizem munkatervét étlap alapjéan.
Meghatdrozza a napi nyersanyag — felhasznalést,
Személyes kapcsolatot tart a beszallitokkal.

Arut rendel.

Nyersanyagkészletet tart nyilvén, élelmezési koltséget elszamol.
Fogadja ¢s egyiittmtikddik a hatésag embereivel.
Beszedi az élelmezést fizetendd dijakat.

Miikddteti az étkeztetés informécids rendszerét. KIR
Uzleti levelezést folytat.

Elelmezés- tervezése

Tervezi és szervezi a beszerzést.
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A jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden sszedllitia az ellatottak napi energia és
tapanyag bevitelét.

Megtervezi a kozétkeztetés szamédra megadott kiilonbdzs korcsoportok részére eldirt
tapanyagsziikségletet.

Alkalmazza az egészséges taplilkozas és tapanyagtartalom szerinti, illetbleg az
¢telkészités szerinti diétak ételkészitési technologisit a killonbozé étrendi tipusokban.
Osszehangolja a napi étkezések szimét, megoszlasat a targyi, személyi feltételeket, a
rendelkezésre 4116 pénzkeretet az étrendek véltozatossagat, idészertiségét és megitélésct
taplalkozés-€lettani szempont.

Huméneréforris-gazdilkod4si feladatok

Kezeli a dolgozok problémait.

Javaslatot tesz/d6nt a bérezés mériékére.

Javaslatot tesz/dont a dolgozok premizélasara és egyéb juttatisaira.

Tervezi a szabadsagol4st.

Szervezi €s vezeti a dolgozok tovabbképzését.

Elkésziti a foglalkoztatdsi tervet.

Részt vesz a munkaer§ felvételében, munkatirsak kivalasztisdban, munkakori
kvetelmények meghatarozassban.

Segiti az ij alkalmazott beilleszkedését.

Részt vesz a dolgozok teljesitmény-értékelésében.

Szervezési feladatok:

Beszerzési, tarolési, raktarozési, szallfiasi eldkészits, eikészits, befejez6 tevékenységet
végez.

A feladatok, fébb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Etkeztetéssel, fozéssel kapcsolatos teendék:

- Az intézmény konyhéjénak vezetése, az étkeztetés folyamatos biztositésa.

- Az élelmezési szabalyzat elkészitése, karbantariasa.

- A heti étrend tervezése, 6sszedllitdsa.

- A sziikséges friss nyersanyag minél gazdasdgosabb beszerzése, felhasznalasa.

- Azadru atvétele a nyersanyagszallit6tol, kozben a mennyiség, a mindség, valamint
a szallitdssal kapcsolatban a HACCP-eléirasok betartasanak ellendrzése. Negativ
tapasztalatat jelzi a vezet6jének.

- A beszerzett anyagok, géngydlegek bevételezése, felhasznalésa.

- A visszaruzds konyvelése.

- Az energiatakarékossagi szabalyok betartésa.

- Az étkezOk létszamanak folyamatos vezetése.

- Az¢lelmiszer beszerzése miatt kzbeszerzési eljards elékészitése, megszervezése,
lebonyolitdsa, a Kdzbeszerzési szabélyzat eldirdsai szerint.

- A napi f8z¢si adagok meghatdroziasa.

- A norma és a tényleges felhaszndlds nyomon kovetése, eltérések kimutatsa.

- A téritési dijak beszedése.

-  Ellenérzi és leltarilag felel az élelmezési részleg ( konyhai egység ) eszkdz és
arukészletéért.

- Ahavi étkeztetési atlaglétszdmnak megfelelé koltségkeret felhaszndldsa, melyr6l
Onélloan dént.

- Abavi befizetéseket a gazdasagi szervezet felé elszamolja.

- Torekednie kell a vasarlsnal, beszerzéseknél, beszillitoéi szerzédéseknél a
készpénzkimélo fizetésre.

- Kozvetlenill irdnyitja és ellendrzi a szakdcsot, a konyhai személyzet munkajat,
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Gondoskodik az élelmiszer beszerzésérél és annak szakszerti felhasznalasars].

A raktérakban elhelyezett élelmiszerek szakszerii tarolasa, kiosztdsa, az egyes
tételek mennyiségének folyamatos eliendrzése, szitkség szerinti potlasa.
Ellen6rzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfézott, kiosztott adagokat, a
moslék mennyiségét.

- Atisztasdg megobrzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos teendok:

Ellenérzéskor egyiittmitkdik az ellendrzést végzovel, az éEszrevételeknek
megteleléen azonnal intézkedik.
Gondoskodik a tisztito-, ferttlenitészer, és egyéb, a megfeleld higiéniai feltételek
biztositisat  szolgdld eszkéz  készlet beszerzésérdl,  raktarozAsarol,
kiadvanyozasarél.
Gondoskodnia kell a rébizott teriilet tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi, az
ANTSZ-és a HACCP-¢el8irasok betartAsérol.
Ellenérzi, hogy a napi f8zés ételmintsit eltették-e, szakszeriien és meghatarozott
ideig taroljak-e.
EllenSrzéskor egytittmiikodik az észrevételeknek megfelelden azonnal intézkedik.
A konyhai higiéniai és egészségiigyi eléirasok biztositdsa a beérkezett élelmiszer
meglisztitisatél a feidolgozason keresztiil a térolasig.
Fokozott figyelmet fordit a tilaléasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gépésa
mikrohulldm siiid, hiitdgépek és a gaztiizhely tisztasagara.
Naponta kitakarittatja a konyhat, a napkézis étkezdt, a folyosokat.
Havonta egyszer a konyhabuitorok, csempék fertdtlenitése, a hiiték leolvasztisa és
fertGtlenitése.
Az éves nagytakaritis alkalmaval minden konyhdhoz tartozé teriilet alapos
tisztitdsa, fert6tlenitése.
Az id8szakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-szor:) kiilonds gonddal
ellenbrizni a konyha ¢s a kiszolgdlé helyiségek fert6tlenitését, a butorok,
csempék, csbvek, ablakok, ajtok tisztitasat.
A nyers €lelmiszerek tisztitdsa és a mosogatas ellenérzése,
A mosogatds menete:
- fehér edények mosogatdsa hdrom fazisban,
- fekete edények, z6ldségek, gylimolcsok mosogatasa a kijel6lt mosogatoban,
- mosogatis utan naponta valamennyi mosogaté cseppmentes attorlése, hetente
egyszer kistrolasa, fert6tlenitése. A mosogatishoz hasznalt eszkozok
fert6tlenitése Aztatassal vagy kifdzéssel,

- A Kkonyhai dolgoz6k higiénidjanak, megfelels, biztonségos munkakériilményeinek
biziositésa, ellenbrzése:- egészségligyi alkalmassagi vizsgélata, ellendrzése.

az egészségligyi konyvek naprakész vezetése

a konyhai meleg fizemi fizemméd fokozott baleset-megeldzési, munkavédelmi
szabalyainak betartésa és betartatésa,

a konyhatechnikai eszk6zok, gépek berendezések rendelietés szerinii
hasznélatinak biztositasa.

Feleldsségi kor:
- Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére,

Feleldsségre vonhato:
- Munkakéri feladatai hatéridejének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- Vezetli utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
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megsertéséért.

A munkaeszk5z5k, berendezési targyak elGirast6l eltérd hasznalataért, elrontdsaért.

A raktérban elhelyezett élelmiszerek szakszerii tarolasaért, kiosztasaért, az egyes tételek
mennyiségének folyamatos ellendrzéséért, sziikség szerinti p6tlasaért.

A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkavillalé feleldssége:

Felel a konyha gazdélkodasdért, a koltségvetds 4ltal meghatdrozott osszeg
felhasznalasaért.

felel6s az étel idében torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitss idejének
betartasaért.

felelds - az ANTSZ és HACCP elbirdsainak megfeleléen — a konyha, és a kiszolgald
helyiségek tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért és betartatdsaért.

felelds az ételminta szabélyos cltevéséért és megbrzéséeért.

felelés a munkahelyi rend €s fegyelem kovetelményeinek betartasaért.

felelds a higiénés és munkavédelmi elbirasok betartésaért,

A munkavillalé kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhdban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkéra
jelentkezni.

Kdteles munka idejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magincélbol
nem hagyhatja e] felettese engedélye nélkiil.

Kdteles a munkébol valé tdvolmaradést a legrévidebb idén beliil felettesével kézolni.
Varatlan tdvolmaradést, hidnyzast a helyettesités megszervezésének érdekében el6zé
nap, de a munkaidd megkezdése elétt minimum két Sraval jelezni kell az
ovodavezetének,

Rendkiviili munkavégzésre a t8rvényes mértékig kitelezhets.

Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi cléirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
munkatarsaival betartatni,

A munkavillalé tudomasul veszi, hogy a tevékenysége sordn szerzett informéciok a
szolgélati, valamint az tizleti titok targykdrébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon
nem kozolheti mas személlyel.

A munkavéllalé kételes a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi cloirasokat, vagy a
munkavéllalé személyiségi jogait!

Munkakorbe nem tartozé feladatok:

A munkakér betSltéje koteles felettese utasitésa alapjan tovébbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiikné] fogva a tevékenység ellatasshoz valamilyen formaban
kapcsolédnak!

Altalinos szabdlyok:

A szabadsag kiadésinak idSpontjat a dolgozé meghallgatdsa utin a munkaltatd
hatarozza meg.

A szabadsdgot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

Munkaid$ alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb estben hasznaljon telefont.
Kdzvetleniil a munkaideje elétt, illetve munkaideje alatt az alkohol fogyasztasa tilos.
Munkéja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendehtetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

Az intézmény teriiletén a térvényi eldirdsoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.
Tudésanak és képességeinek megfelelé munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa, a jé munkahelyi légkor alakitésa.
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- Javaslatot tehet felettesének a munkajat érinté kérdésekben.
- Amennyiben kérése, panasza van, elsdsorban a vezetének kételes jelenteni.
- A szolgélati ut megtartdsa mindenki szdmdara kotelezé.

Kapesolattartisi kitelezettsége:
- Kapesolatot tart az dvodavezetével, az Snkorméanyzat penziigyi el6addjaval, a
fenntartéval, a munkatérsakkal és a partnerekkel.
Informécibszolgaltatisi kotelezettség:
Ovodavezets
- Pénziigyi munkatérs
- Polgarmester

A munkakdri lefrds médositdsénak jogét-a koriillményekhez igazodva - a vezetd fenntartja. A
munkakdri leirdsokat a szervezeti egység moédosulésa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell. Ui
munkakdri leirasok kiaddsdra ez esetekben keriil sor.

Piliny,

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

Intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakori lefrasban rdgzitettekct magamra nézve kotelezdnek tekintem, azokat
megértetiem, Alafrdsommal elismerem, hogy a munkakéri iefras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetjogi felelbsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt largyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakéromre eléirt feladatokat betartom.
Piliny,

----------------------------------

Munkavallaio

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltat6é (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb eléirasokat (pl. munkaidé, eléirt szakképzettség,
besorolés) a munkaszerzddés és médositisai tartalmazzak.
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Melléklet 5. — Szakacs munkakori leirds minta

Munkavallalé neve:

Munkakir megnevezése: szakdics FEOR sziama: 5134-08
A munkakdr felett a munkiltatéi jogkér gyakorléja: Pilinyi Napraforgé Ovoda vezetbje
A munkakir szakmai irdnyitéja: Pilinyi Napraforgé Ovoda élelmezésvezetbje
Jogviszony jellege:

Munkaviszony kezdete:

Utasitast add, és ellenérzésre jogosult felettes munkakirok:

- Ovodavezets,
- élelmezésvezetd

A munkakérnek aldrendelt munkakiorok:
- konyhai kisegité )
A munkahely neve, cime: Pilinyi Napraforgé Ovoda, 3134 Piliny Iskola ut 1.

Munkaideje:

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil:
- Konyha

A munkakir betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- szakécs szakképesités

Helyettesités:
- Az élelmezés vezetd, és a konyhai kisegitdk akadalyoztatisa esetén, a napi
gordiilékeny étkeztetés biztositdsahoz elengedhetetlen tevékenységeket elvégzi.
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A munkakor tartalma

A munkakér célja:

Az Gvodas és-iskolaskorti gyermekek, valamint a felnétt-, és szocidlis étkezietést
igénybe vevok korszerl, egészséges tapldldsa az ANTSZ és a HACCP eléirisainak
megfeleléen. Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok ellstasa.

A munkavillal6 feladatai:

részt vesz a heti étrend Gsszedllitasaban.

a nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolasa, fézése, slitése).

ételek izesitése, tarolasa, adagolésa, talalasa.

segédszemélyzet munkéjanak irdnyitdsa, dsszehangolésa.

rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra kertild nyersanyagok mennyiségét és min6ségét,
a technolégiai folyamatokat.

elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

az uj etelek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez.

figyelemmel kiséri a konyha, és a kiszolgalé helyiségek felszereltségének éllapotat, jelzi
a felettesének a karbantartas, javitds szilkségességét. Gondoskodik a hulladéknak az
élelmezési tizem teriiletérél valé mielbbi eltavolitasardl

A munkaviilaié feieidssége:

felelds az étel iddben torténd elkészitéséért, mindségéért, a tlalds és a szallitas idejének
betartasaért.

felelds - az ANTSZ ¢s HACCP elbirasainak megfeleléen — a konyha, és a kiszolgalé
helyiségek tisztasagacrt, a személyi higiéné betartaséért és betartatdsadrt.

felelOs az ételminta szabélyos eltevéséért és megrzésééri.

felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kivetelményeinek betartisaért.

felel6s a higiénés és munkavédelmi eléirasok betartisadrt.

A munkavaiiaié koteles 2 munkaidd beosztisnak megfeleléen a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhdban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni,

Kételes munka idejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magéncélbol
nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil,

Kdteles a munkabdl valé tdvolmaradast a legrovidebb idén beliil felettesével kozdlni.
Vératlan tdvolmaradast, hidnyzést a helyettesités megszervezésének érdekében el6zé
nap, de a munkaidd megkezdése elétt minimum két Graval jelezni kell az
6vodavezetének.

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhets.

Kételes a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani, illetve
munkatarsaival betartatni.

A munkavéllalé tudomasul veszi, hogy a tevékenysége soran szerzett informéciék a
szolgalati, valamint az tizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi médon
nem kozolheti mas személlyel.

A munkavillalo koteles a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka &s balesetvédelmi cléirasokat, vagy a
munkavillalé személyiségi jogait!

Munkakorbe nem tartozé feladatok:

A munkakér bet6lije koteles felettese utasftdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiikné] fogva a tevékenység ellatésahoz valamilyen formdban
kapcsolodnak!

63



Pilinyi Napraforgé Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

OM: 202148

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:
- Etkeztetéssel, fozéssel kapcsolatos teend6k:

Gondoskodik a gyermekek korszerii taplalkozasarél.

Az ételek elkészitésekor a mindenkori modern tapldlkozastudoményi és
fézéstechnologiai elveket alkalmazza, illetve kéveti.

A f6zéshez sziikséges anyagokat az élelmezésvezetstsl naponta kikéri, az el6re
elkészitett anyagkiszabas alapjén.

A kiadott anyagok, géngyslegek felhasznal4sa.

A sziikséges friss nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasa.

A napi f6z¢si adagok elkészitése, az ételek elokészitésének irdnyitasa.

Az €lclmezési szabalyzat betartdsa.

A heti étrend tervezésének segitése.

Az energiatakarékossagi szabélyok betartasa.

Az étkez6k  Ilétszamanak figyelembevétele az  étel mennyiségek
meghatirozédsiban.

A norma ¢s tényleges felhasznélds nyomon kovetése, eitérésének kimutatasa,
egyeztetése az élelmezésvezetdvel.

Leltérilag felel az élelmezési részleg (konyha) eszk6z és arukészletéért.
Kdzvetlenill irdnyitja és ellenérzi a konyhai személyzet munkajat.

Ellen6rizni az elkészitett ételek mennyiségét, a megfzott adagok kiosztssat, a
moslék mennyiségét.

Kateles az ételeket idére és kivalé minSségben elkésziteni.

Minden ételbdl tilalds cl6tt kételes a helyben szokésos, leggazdasagosabb modon
¢telmintat eltenni, melyet jégszekrényben 48 oraig meg kell &rizni.

Ugyelnie kell arra, hogy a konyhai el6készités sordn az élelmiszerek tisztitasakor
minél kevesebb veszteség legyen.

Kiosztas el6tt az ételek mindségét ellendrzi, az ételeket megkdstolja.

A fent leirtakon kiviil kdteles mindazon feladatokat clvégezni, amelyekkel
kdzvetlen felettese megbizza.

- Atisztasig megérzésével, az ANTSZ, é&s a HACCP elbirdsaival kapcsolatos teend6k:

Gondoskodni kell a rébizott teriilet tisztasédgérol, rendjérdl, az egészségiigyi, az
ANTSZ-és a HACCP-¢l6irdsok betartasérol,
Ellenérzéskor egyiittmiikddik az ellendrzést végzivel, az észrevételeknek
megfelelden azonnal intézkedik.
A konyhai higiéniai és egészségiigyi eléirdsokat betartja a beérkezett élelmiszer
megtisztitdsitol a feldolgozason keresztiil a tarolésig.
Fokozott figyelmet kell forditania a talaléasztal, a vagodeszkak, kések,
szeletel6gép, hiitbgépek és a tlizhelyek tisztasdgara.
Naponta ki kell takaritani a konyhat, felmosni a kivezetet.
Havonta egyszer a konyhai kisegit6kkel kézdsen lemossa a konyhabutorokat,
leolvasztja és fertotleniteni a hiitét.
Az id6szakos nagytakaritis sordn (évente minimum 3-szor) kiildnds gonddal
végzi, és ellendrzi a konyha fertétlenitését, a butorok, csempék, csévek, ablakok,
ajtok lemosssat,
Az eldirasoknak megfelelden a mosogatas elvégzése, melynek soran a kévetkezd
szabilyokat kell figyelembe venni:

- Afehér edények mosogatisa hirom fazisban térténik.

- A fekete edényeket, zoldségeket, gyiimolesoket a kijelslt mosogatéban

kell mosogatni.
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- Mosogatas utdn valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen 4t kell
téroltetni, hetente egyszer kistroltatni, fert6tlenittetni, A mosogatashoz
hasznélt eszkdzoket Aztatdssal vagy kifézéssel kell fert6tleniteni.

- A HACCP-technoldgia utasitdsai szerint kell végeznie a munkajat.
-~ Anapi, heti, havi és éves takaritast szintén a HACCP takaritési (itmutatéja alapjan
vegzi.
Altalinos szabdlyok:

- A szabadsig kiaddsinak idSpontjat a dolgozé meghallgatisa utin a munkaltato
hatarozza meg.

- A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

- Munkaidé alatt, magantigyben csak a legsziikségesebb estben hasznaljon telefont.
Kézvetleniil a munkaideje elétt, illetve munkaideje alatt az alkohol fogyasztésa tilos.

- Munkéja sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megévni kétcles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Az intézmény teriiletén a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet dohényozni.

- Tudasanak és képességeinek megfeleld munkavégzés.

- A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi légkor alakitdsa.

- Javaslatot tehet felettesének a munk4j4t érinté kérdésekben.

- Amennyiben kérése, panasza van, elsésorban a vezetének kételes jelenteni.

- A szolgalati it megtartisa mindenki szdméra kotelezo.

A munkakéri lefrds médositasanak jogai-a koriilményekhez igazodva - a vezetd fenntartja. A
munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozds, valamint feladat
TTa

véltozdsa esetén, azok bekdvetkezésétd! szamitott 15 napon belill médositani kell, U H
munkakdri leirdsok kiaddsara ez esetekben keriil sor.

Piliny,

Intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakéri leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megertettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakdri lefrds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt &rtékekért anyagi és
biintetSjogi felel6sséggel tartozom. A munkém sordn hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakérémre elirt feladatokat betartom.

Piliny,

Munkavallal6

Példanyok:
1. pld. munkavillalé
2. pld. munkaitaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eléirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositisai tartalmazzak.
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Melléklet 6. — Konyhai kisegité I munkakéri leirds minta

Munkavillalé neve:

Munkakér megnevezése: konyhai kisegité I FEOR szama: 9236

A munkakir felett a munkiltatdi jogkér gyakorléja: Pilinyi Napraforgé Ovoda vezetbje
A munkakér szakmai irdnyitéja: Pilinyi Napraforgé Ovoda élelmezésvezetije.
Jogviszony jellege: teljes munkaidében foglalkoztatott kzalkalmazotti jogviszony
Munkaviszony kezdete:

Utasitist adé, és ellendrzésre jogosult felettes munkakorik:

- 6vodavezetd,
- élelmezésvezetd
- szakacs

A munkakérnek alarendelt munkakérok: nincs
A munkahely neve, cime: Pilinyi Napraforgé Ovoda, 3134 Piliny Iskola ut 1.

Munkaideje:

- 40 6ra/ hét
- HéEtfot6l-péntekig: 7 ératol, 15 oraig.

A munkavillalo munkateriilete 2 szervezeten beliil:
- Konyha

A munkakér betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- szakirdny1 szakmaj képzettség nem sziikséges
- egészségligyi alkalmassag

Helyettesités: A szakdcs akadalyoztatasa esetén elvégzi a szakics feladatait.
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A munkakér tartalma

A munkakér célja:
Az 6vodés és-iskoldskoril gyermekek, valamint a felnétt-, és szocislis étkeztetést igénybe

vevok korszer(l, egészséges taplalasa az ANTSZ és a HACCP elbirdsainak megfelelden.
Az ¢tkeztetéssel kapesolatos feladatok ell4tdsa.

A munkavillalé feladatai:

Részt vesz a nyersanyagok el6készitésében, feldolgozasaban (parolasa, fézése, slitése).
Etelek izesitésében, tarolasaban, adagoldsaban, talaliséban.

Részt vesz az elkésziilt ételek min6ségi és mennyiségi ellendrzésében,

Figyelemmel kiséri a konyha, és a kiszolgalé helyiségek felszereltségének allapotat,
jelzi a felettesének a karbantartas, javitds sziikségességét. Gondoskodik a hulladéknak
az élelmezési fizem teriiletérdl valé miel6bbi eltdvolitasarol

Rész vesz a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségi és mindségi, valamint a
technolégiai folyamatok ellen6rzésében,

A munkavillalé feladatai helyettesités esetén:

A foézéshez szitkséges anyagokat az élelmezésvezet6tdl naponta kikéri, az clére
elkészitett anyagkiszabés alapjan.

A kiadott anyagok, gongyolegek felhasznalasa.

A sziikséges friss nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasa,

A heti étrend tervezésének segitése.

Az étkez6k 1étszamanak figyelembevétele az élel mennyiségek meghatarozasaban.
Részt vesz a norma és tényleges felhasznaldas nyomon kovetésében, eltérésének
kimutatdséban, egyeztetésében az élelmezésvezetovel,

Leltarilag felel az élelmezési részleg (konyha) eszkoz és arukészletéért.

Ellen6rzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfézstt adagok kiosztdsdt, a moslék
menmyiségéi.

Minden ételbdl tdlalds el6tt koteles a helyben szokésos, leggazdasigosabb médon
ctelmintdt eltenni, melyet jégszekrényben 48 érdig meg kell Srizni.

A munkaviillalé feleldssége:

Felelds az dvoda, €s a napkozi szdmara a reggeli /tizérai/ és az uzsonna étlap szerinti
clkeészitéséért, az étel mindségéért, a talalds és a szallitas idejének betartdsaért. Az
6vodai reggeli feltilaldsinak id6pontja: 7 6ra 45 perc. Az évodai reggeliztetés
id6tartama: minden reggel 7 6ra 45 perctdl 9 6ra 15 percig tart. Gondoskodik a napkézis
tizorai szillitasarol. Idépontja 9 6ra 35 perc. Akadédlyoztatds esetén jelez az
dvodapedagogusnak, és a taniténak.

Felelds - az ANTSZ és HACCP elbirasainak megfelelden — a konyha, és a kiszolgalé
helyiségek tisztasagaért, a személyi higiéné betartdsaért és betartatasaért.

Felelos a munkahelyi rend s fegyelem kévetelményeinek betartdsaért.

Felel6s a higiénés és munkavédelmi eléirdsok betartasaért.

A munkavillal6 kételes a munkaidé beosztisnak megfelelen a munkavégzési helyen
id8ben, tiszta munkaruhdban, 4poltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkéra
jelentkezni.

Kételes munka idejében a munkateriileten tartzkodni. A munkateriiletet magéancélbél
nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Kdteles a munkaboél valé tavolmaradast a legrévidebb idén beliil felettesével kozolni.
Vératlan tAvolmaradast, hidnyzast a helyettesftés megszervezésének érdekében elézd
nap, de a munkaidd megkezdése elétt minimum két oOraval jelezni kell az
ovodavezetonek.
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- Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezheto.

- Koteles a balesctvédelmi és tlizvédelmi elbirdsokat a munkateriiletén betartani, illetve
munkatérsaival betartatni.

- A munkavallalé tudomésul veszi, hogy a tevékenysége sordn szerzett informéciok a
szolgalati, valamint az tizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi médon
nem kézdlheti mas személlyel.

A munkavillalé kételes a kdzvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi elbirasokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait!

Munkakérbe nem tartozé feladatok:

- A munkakor betSlidje kételes felettese utasitdsa alapjdn tovéabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen forméban
kapcsolédnak!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsoroldsa:

. E'tkeztetéssei, f6zéssel kapcsolatos teendbk:

Segiti a gyermekek korszeril tplalkozasat.

Az ételek elkészitésckor a mindenkori modern taplalkozastudomanyi és
fézéstechnolégiai elveket alkalmazza, illetve kéveti.

Segiti a napi f6zési adagok elkészitését.

Az élelmezési szabalyzat betartasa.

Az energiatakarékossagi szabalyok betartasa.

Helyettesités esetén, koteles az ételeket id6re és kivald mindségben elkésziten.
Ugyelnie kell arra, hogy a konyhai el8készités sordn az élelmiszerek tisztitasakor
minél kevesebb veszteség legyen.

Reészt vesz a kiosztds eldtt az Stelek minéségének ellendrzésében, az ételeket
megkostolja.

A fent leirtakon kiviil kételes mindazon feladatokat elvégezni, amelyekke! kszvetlen
felettese megbizza.

- Atisztasdg megbrzésével, az ANTSZ, és a HACCP cléirasaival kapcsolatos teendék:

Gondoskodni kell a rabizott teriilet tisztasigardi, rendjérdl, az egészségligyi, az
ANTSZ-és a HACCP-¢l6irasok betartasarol.
EllenSrzéskor egytttmiikodik az ellenérzést végzével, az észrevételeknek
megfelelden azonnal intézkedik.
A konyhai higiéniai és egészségiigyi eléirdsokat betartja a beérkezett élelmiszer
megtisztitasitol a feldolgozason keresztiil a tarolasig.
Fokozott figyelmet kell forditania a télal6asztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld
geép, hiitdgépek és a tiizhelyek tisztasigara.
Naponta ki kell takaritani a konyhat, felmosni a kévezetet.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leclvasztja és fertétleniteni a hiitét.
Az id8szakos nagytakaritis soran (évente minimum 3-szor) kiilénds gonddal részt
vesz a konyha fertétlenitésében, a butorok, csempék, csovek, ablakok, ajték
lemoséséban.
Az elbirasoknak megfeleléen a mosogatss clvégzése, melynek soran a kivetkezd
szabalyokat kell figyelembe venni:

- A fehér edények mosogatasa harom fézisban torténik.

- A fekete cdényeket, z6ldségeket, gylimolesaket a kijelslt mosogatéban

kell mosogatni.
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- Mosogatas utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen 4t kell
toroltetni, hetente egyszer kisurolni, fertétleniteni. A mosogatéshoz
haszndlt eszk6zoket 4ztatdssal vagy kifézéssel kell fertétleniteni.

- A HACCP-technoldgia utasitdsai szerint kell végeznie a munkajat.
- A napi, heti, havi €s éves takaritast szintén a HACCP takaritasi itmutatéja alapjan
végzi.
Altalanos szabdlyok:

- A szabadsag kiadasinak id6pontjat a dolgozé meghallgatisa utdn a munkaltaté
hatarozza meg,

- A szabadségot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

- Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb estben hasznéljon telefont.

- Kozvetleniil a munkaideje elétt, illetve munkaideje alatt az alkohol fogyasztasa tilos.

- Munkéja sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit meg6vni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Az intézmény teriiletén a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

- Tudésénak és képességeinek megfeleld munkavégzés.

- A munkafegyelem betartdsa, a jo munkahelyi légkor alakitisa.

Javaslatot tehet felettesének a munkéjat érint kérdésekben.
- Amennyiben kérése, panasza van, elsdsorban a vezetének koteles jelenteni.
- A szolgélati Gt megtartisa mindenki szamaéra kételezd.

A munkakdri lefras médositdsanak jogat-a kériilményekhez igazodva - a vezetd fenntartja. A
munkakdri lefrasokat a szervezeti egység médosulésa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozésa esetén, azok bekdvetkezésétdl szémitott 15 napon beliil médositani kell. 18]
munkakdri lefrasok kiaddsdra ez esetekben keriii sor.

Piliny,

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

Intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakdri lefrdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirasommal elismerem, hogy a munkakéri leirds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakérémre eldirt feladatokat betartom.

Piliny,

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

Munkavallalo

Pé¢ldanyok:

1. pld. munkavéllalé

2. pld. munkaltaté (munkavillalé személyi anyag)

3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaids, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és méodositasai tartalmazzak
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Melléklet 7. — Konyhai Kisegité II munkakéri lefras minta

Munkavillalé neve:

Munkakér megnevezése: konyhai kisegitd 1T FEOR szima: 9296

A munkakir felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Pilinyi Napraforgé Ovoda vezetsje
A munkakér szakmai iranyitéja: Pilinyi Napraforgé Ovoda ¢lelmezésvezettije
Jogviszony jellege:

Munkaviszony kezdete:

Utasitést add, és ellenérzésre jogosult felettes munkakorok:

- Ovodavezetd,
- élelmezésvezetd
- szakacs

A munkakdrnek alirendelt munkakérok: nincs
A munkahely neve, cime: Pilinyi Napraforgé Ovoda, 3134 Piliny Iskolat 1.
Munkaideje:

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil:
- Konyha

A munkakir betltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- szakirdnyt szakmai képzettség nem sziikséges
- egészségiigyi alkalmassag
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A munkakér tartalma

A munkakér célja:

A szakicsok munkajanak segitése. Az 6vodds és-iskolaskor(i gyermekek, valamint a
felndtt-, és szocidlis étkeztetést igénybe vevdk ételszéllitasival kapcsolatos feladatainak
cllatasa ANTSZ és a HACCP elirdsainak megfeleléen.

A munkavsallalé feladatai:

Az ételek kiszillitisa a megadott idépontokig az ANTSZ, és a HACCP eldirasok
betartasaval.

Munkédjat az élelmezésvezetd iranyitasa mellett a szakacs utasitasai alapjan végzi.
Végzi a konyhai el6készitd munkalatokat a megfelels utasitasok szerint.

El6készitd munkélatok a konyhdban nem végezhetok.

Felelos a fertétlenitd és tisztitészerek rendszeres hasznalatéért.

A konyha, fehér és fekete mosogatd, hiisel6készitd, z8ldség elokészitd takaritdsa.

Az idénkénti rendszerességgel ilitemezett nagytakaritasokat kételes elvégezni,

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekre esetenként az 6vodavezetdjétol,

és az ¢lelmezésverzet6tél utasitast kap.

A szakacsot koteles minden munkdjdban segiteni.

Munkavégzés sordn az el6irt védBeszkozoket és felszereléseket kételes hasznalni,

A munka elvégzése utdn munkahelyét tisztan kételes atadni.

Alkalmanként a munkakdéri lefrdsban nem szerepl6 feladatokat is koteles ell4tni.
Figyelemmel kiséri a konyha, és a kiszolgalé helyiségek felszereltségének allapotit,
jelzi a felettesének a karbantartas, javitas szilkségességét. Gondoskodik a hulladéknak
az €lelmezési lizem teriiletérdl valé mielébbi eltdvolitasardl

A munkavillal6 felelgssége:

felels az étel id6ben torténé kiszallitisaért, mindségdért, a talalds és a szallitis idejének
betartdzaért.

anyagilag felelds a konyhdra kiadott nyersanyagokért, valamint a leltirban szerepl6
berendezési targyakért,

felelés - az ANTSZ és HACCP elbirasainak megfelelden — a konyha, és a kiszolgald
helyiségek tisztasagadrt, a személyi higiéné betartdsaért és betartatasddrt.

felelés a munkahelyi rend és fegyelem kévetelményeinek betartasaért.

felel6s a higiénés és munkavédelmi elSirasok betartdsaért.

A munkavallalé koteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhdban, dpoltan megjelenni és kézvetlen felettesénél munkéra
jelentkezni.

Kételes munka idejében a munkateriileten tartoézkodni. A munkateriiletet magancélbsl
nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munk4bél val6 tavolmaradést a legrévidebb idén beliil felettesével kézolni.
Vératlan tévolmaradést, hisnyzast a helyettesités megszervezésének érdekében el6zé
nap, de a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két Oraval jelezni kell az
ovodavezetének.

Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd.

Kdoteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a tevékenysége sordn szerzett informacidk a
szolgalati, valamint az {izleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi médon
nem kozolheti mas személlyel.
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- A munkavéllalé koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait!

Munkakorbe nem tartozé feladatok:
A munkakdr betSltoje koteles felettese utasitasa alapjén tovébbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsahoz valamilyen formaban
kapesolodnak!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

- A tisztasag megérzésével, az ANTSZ, és a HACCP eldirdsaival kapcsolatos teenddk:

- Gondoskodni kell a rabizott terillet tisztasagardl, rendjérsl, az egészségiigyi, az
ANTSZ-és a HACCP-¢lbirdsok betartasarol.

- Ellendrzéskor egyiittm{ikddik az ellen6rzést végzével, az észrevételeknek
megfelelden azonnal intézkedik.

- A konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirdsokat betartja a beérkezett élelmiszer
megtisztitasatol a feldolgozason keresztiil a tarol4sig.

- Fokozott figyelmet kell forditania a talaloasztal, a vagodeszkék, kések, szeleteld 2ép,
hiitégépek ¢és a tlizhelyek tisztasagéra.

- Naponta ki kell takaritani a konyhat, felmosni a kévezetet.

- Havonta cgyszer a lemossa a konyhabttorokat, leolvasztja és fertStleniteni a hiit6t.

- Az id6szakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-szor) kiilénos gonddal részt
kell vennie a konyha fertétlenftését, a biitorok, csempék, csovek, ablakok, ajtok
lemosasit.

- Az elbirdsoknak megfelelden a mosogatds elvégzésc, melynek soran a kovetkezd
szabdalyokat kell figyelembe venni:

- A fehér edények mosogatasa hdrom fazisban torténik.

A fekete edényeket, zoldségeket, gyiimdlesoket a kijelslt mosogatéban
kell mosogatni.

- Mosogatas utin valamennyi mosogat6t naponta cseppmentesen 4t kell
torSltetni, hetente egyszer kistiroltatni, fertStleniteni. A mosogatishoz
hasznélt eszkozoket dztatassal vagy kifézéssel kell fertétleniteni.

- A HACCP-technolégia utasitésai szerint kell végeznie a munkajat.
- A napi, heti, havi és éves takaritdst szintén a HACCP takarit4si utmutatéja alapjan
végzi.
Altalénos szabdlyok:

- A szabadsig kiadasidnak idépontjdt a dolgozé meghallgatisa utdn a munkaltatd
hatérozza meg,

- A szabadsigot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

- Munkaid§ alatt, magéniigyben csak a legsziikségesebb estben hasznaljon telefont.

- Kozvetlenill a munkaideje el6tt, illetve munkaideje alatt az alkohol fogyasztésa tilos.

- Munkaja sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit meg6vni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleiden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény teriiletén a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

- Tudasanak és képességeinek megfelel6 munkavégzés.

- A munkafegyelem betartésa, a j6 munkahelyi légkor alakitdsa.

- Javaslatot tehet felettesének a munkajat érinté kérdésekben.

- Amennyiben kérése, panasza van, elsésorban a vezetének koteles jelenteni.

- A szolgélati Gt megtartdsa mindenki szamadra kételezd.
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A munkakdri lefrds modositasanak jogat-a kériilményekhez igazodva - a vezets fenntartja.
A munkakéri lefrasokat a szervezeti egység médosulssa, személyi valtozas, valamint
feladat véltozdsa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
Uj munkakori leirdsok kiadsdra ez esetekben keriil sor.

Piliny,

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

Intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megeértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori lefras egy példanyat Atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkém sorsn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.,

A fentieket tudomasui veszem, a munkakérdmre eldirt feladatokat betartom.

Piliny,

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

Munkavallalé

Példanyok:
1. pld. munkavéiialé
2. pld. munkéltat6é (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattdr

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eléirasokat (pl. munkaidd, elbirt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzédés és modositésai tartalmazzak.
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Melléklet 7. — Sziil6i kérelem, a gyermek igazolt hianyzisahoz

Sziildi kérelem, a gyermek igazolt hidnyzasshoz

Alulirott, sziilo, gondviseld, ezuton kérem, hogy
PO nevil gyermekemnek,
201.... ..l hé............. napjatél- 201.... .......... hé.......... napjdig, az évodai

foglalkozésrol vald tévolmaradasanak engedélvezését!

Sziild, Gondvisels

A Pilinyi Napraforgé Ovoda 3134 Piliny, Iskola it 1. OM: 202148 évoda vezetdje: Varga
Gyulan¢ a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. § (2) a) bekezdésc* alapjan

sorszam A hidnyz6 gyermek adatai

1. Gyermek neve

2. Oktatasi azonositoja

3. Az igazolt hianyzas ideje w6l -ig

A fenti idGszakra, **hdzirendben meghatdrozottak szerint engedélyt adok a tivolmaraddsra,
a hidnyzdst igazoltnak tekintem,

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

Ovodavezett alafrasa

*20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. § ,,(2) Ha a gyermek az évodai foglalkozésrol, a tanulé a tanitdsi orarol és egyéb foglalkozdsrdl,
valamint a kollégiumi foglalkozasrol tavol marad, mulasztasit igazolnia kell,

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanulé — gyermek, kiskom tanulé esetén a sziild irdsbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradésra,

b} a gyermek, a tanulé beteg volt, és azt a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolja,

¢)a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyébh alapos indok miatt nem tudoit kotelezettsépének eleget tenni,

**A Pilinyi Napraforgé Ovoda Hazirendjének 14. oldalén meghatdrozottak szerint,
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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) 61. §-a szerint az
allamhaztartdsi kontrollok célja az allamhaztartds pénzeszkdzeivel és a nemzeti vagyonnal
torténd szabalyszerl, gazdasigos, hatékony és eredményes gazdilkodds biztositisa. Az
dllamhaztartds belsé kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere
keretében valdsul meg, beleértve a belsd ellendrzést is.

Magyarorszag helyi énkormdnyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 119-120. §-a
rendelkezik a helyi 6nkormanyzatok bels6 kontrollrendszerérél. A 120. § a pénzilgyi bizottsag
feladatait irja el6, mig a 119. § (3)-(4) bekezdése szabalyozza a belsd kontrollrendszer
mukdodtetésct. Ezen beliil kertil el6irdsra, hogy a jegyzé koteles — a jogszabalyok alapjan
meghatérozott - belsé kontrollrendszert miikodietni, amely biztositja a helyi Onkormanyzat
rendelkezésére allo  forrdsok szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhaszndldsat. A jegyzo kételes gondoskodni tovabbéa — a belsé kontrollrendszeren beliil — a
belsé ellendrzés miikddtetésérdl az 4llamhaztartasért felelds miniszter &ltal kozzétett
modszertani Utmutatok és a nemzetkdzi belsod ellenérzési standardok figyelembevételével. A
helyi Onkorményzatnak a belsd ellendrzés keretében kell gondoskodni a feltigyelt
koltségvetési szervek ellendrzésér6l is. A szabédlyozds szerint a helyi Oonkorményzatra
vonatkozé éves ellendrzési tervet a képviseld-testiilet az elézé év december 31-éig hagyja
jova.

Az Aht. szerint a helyi dnkorményzat és koltségvetési szervei belsé ellendrzésére vonatkozd
részletes szabalyokat jogszabaly tartalmazza. E rendelkezéseket a koltségvetési szervek
belsé  kontrollrendszerérél és beisdé  ellendrzésérél  szélo 370/2011.(X1IL31.)
korminyrendelet (a tovibbiakban: Bkr.) hatirezza meg.

Tekintettel a jogszabalyi kotelezettségekre, 14 telepiilés inkormanyzata még 2014 évben
dontdtt arrél, hogy 2015. janudr 1-jétol a belsé ellendrzési feladatok ellatasiara Szécsény
Jardsi Onkormdnyzatok Teriiletfejlesztési és Feladatellatdsi Tarsulast (a tovdbbiakban:
Tarsulis) alapit és a belsé ellenérzés miikddtetéshez szitkkséges forrast biztositja.

Onkorményzatunk jogszabalyban el6irt kotelezettségének tovabbra is tarsulasos formdaban
tesz eleget. A Téarsuldsban véllalkozasi formaban foglalkoztatott belsé ellenér - jogszabalyi
rendelkezés alapjan - a belsé ellenGrzési vezetdi feladatokat is cllatja.

A 2023. évi ellendrzési terv a stratégiai ellendrzési tervvel Gsszhangban Kkeriilt
sszedllitasra, a belsé ellenérzésre rendelkezésére 4ll6 eréforrasokat figyelembe véve,

Az ellenérzési prioritisok meghatdrozasanal, az ellenérzésre kerilld szervezetek é&s
folyamatok kivalasztasandl a kivetkezd szempontok érvényesiiltek:

- aBkr. alapjén vizsgalni és értékelni kell a belsé kontrollrendszer miikddését
- vizsgalni kell a gazdalkodés sordn jelentds pénziigyi kihatdssal biré, magas bevételi ill.
koltségszintli folyamatok szabilyszeriiségét



- biztositani kell az Onkorméanyzat feliigyelete alatt 4116 nalléan miikods koltségvetési
szervek valamint a tarsulasok és a nemzetiségi Snkorményzat ellenérzését,
az el0zd évek bels6 ellendrzési tapasztalatait alapul véve a belsé ellendrzés ltal tett
javaslatok realizalasanak utoellendrzésérél gondoskodni kell,

Kérem a tisztelt Képvisel6-testiiletet az elfterjesztés megtirgyalisara és a hatirozati
javaslat elfogadasara!

Hatdrozati javasiat

Piliny Kézség Onkorm4nyzat Képvisels-testiiletének
...... 12022. (..............) hatdrozata
Piliny Kézség Onkormanyzatanak
2020-2023. évi stratégiai belsé ellenérzési tervének
ésa

2023, évi belsé ellendrzési tervének elfogaddsarél

i. Piliny Kozség Onkormanyzatanak Képviselb-testillete 2 hatarozat mellékletében foglalt
tartalommal elfogadja az 6nkorméanyzat 2020-2023. évi stratégiai belsé ellendrzési tervét
¢s a hatdrozat 1. melléklete szerint jévahagyja.

2. Piliny K6zség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a hatérozat mellékletében foglalt
tartalommal elfogadja az 6nkormanyzat 2023. évre vonatkozé belsé ellendrzési tervet (2.
melléklet)

Piliny, 2022..........co......

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

jegyz6



1 szamu melléklet

Piliny Kézség Onkormanyzatdanak
2020-2023. évi stratégiai belsé ellenérzési terve

Piliny Kozség Onkorményzat, illetve az altala fenntartott
koltségvetési intézmények vonatkozasiban az alabbi stratégiai ellendrzési tervet terjesztem
elo:

1. Piliny Kézség Onkormanyzatanak hosszi tavi célkitiizései és az azzal osszhangban 1évé
belsé ellendrzési stratégiai célok

Piliny Ko&zség Onkormdanyzatdnak alapvetd célja, hogy biztositsa a telepiilés
miikodoképességét, az Onkorményzat Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdban meghatarozott
kételezd és onkent vallalt feladatok ellatasahoz sziikséges forrasok megteremtésével.

Ezek teljesitése érdekében a koltségvetési szervek belsd ellenérzésérdl és  belsd
kontrolirendszerérél szolo 370/2011 (XI1.31.) Korményrendelet (tovébbiakban Bkr.) alapjan —
sszhangban az Onkormanyzat gazdasigi programjaval — Piliny K6zség Onkormanyzat, belsé
ellendrzésére vonatkozo stratégiai terve az alabbiak szerint kertilt meghatérozasra.

A belsd ellendrzés altaldnos stratégiai célja, hogy hozz4jaruljon az Onkorményzat 4ltal
kitfizott stratégiai célok eléréséhez, melyek a gazdasigi programban é&s a kiilonbozé
koncepcidkban keriiltek megfogalmazésra.

Piliny K6zség Onkorményzata stratégiai feladatait alapvetden:

- Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény és az.
Onkormanyzat Szervezeti és Miiksdési Szabalyzata

- kotelezben ellatandd,

- helyi kozszolgaltatisok kérében teljesitendd,

- Onként vallalt feladatai, illetve

- a fenntart6i korébe tartozé intézmények 4ltal ellatott feladatok Ssszetétele, nagysaga,

- az elérendd célkitlizések,

- avezetbi elvardsok,
€s az Odnkorményzat gazdasagi programja hatirozza meg.

A stratégiai ellendrzési tervnek Osszhangban kell lennie az 6nkormanyzat hosszi tivii
céljaival, az ellatandé feladatokkal.



Az onkorményzat hosszi tavi célkitlizéseit eldsegitd belsd ellendrzési hosszin tavi
célkitlizések és stratégiai célok az alabbiak:

- a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok szabalyszeriiségének biztositasa a
miikédoképesség és pénziigyi egyenstily megteremtése érdekében,

- vizsgilni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miiksdésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- apénziigyi egyensulyi helyzetet befolyasolé dontésekkel kapcsolatos feltért kockazati
tényezdk elemzése,

a feladatok gazdasagos, hatékony és eredményes ellatdsdnak megalapozésa,

- vizsgalni a rendelkezésre 4116 erbforrasokkal valo gazdélkodast, a vagyon megévasat
€s gyarapitasat, valamint az elszamol4sok, beszamolok megbizhat6sagat,
a FEUVE rendszer miikodésének folyamatos vizsgalata,

- az Onkorméanyzat bevételei kazstt jelents allami timogatas igénylésének &s
elszamolasanak szabélyszerliségének biztositasa,

- apénziigyi és szamviteli rendszer szabalyozottsaganak ellendrzése, figyelemmel a
jogszabalyi valtozasokra,

-  ajanlasokat, javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltdrdsa érdekében, szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer és
teljesitmény ellendrzések, valamint informatikai rendszerellenérzések végzése.

- belsé kontrollrendszer mitkddésének és hatékonysaganak vizsgélata,

- akorabbi ellen6rzések 4ltal feltart hianyossagok, javaslatok hasznosuldsénak
kontrollja

- magas kockazati rendszerek, folyamatok elienérzése éves ciklusokban, illetve
lehetdség szerint,

- kozepes kockazati rendszerek, folyamatok ellendrzése 2 éves ciklusokban, illetve
lehetOség szerint,

- alacsony kockdzatii rendszerek, folyamatok ellenérzése 3 éves ciklusokban, illetve
lehet6ség szerint

- az 6nkorményzat kotelez6 és dnként vallalt feladatai gazdasdgos, hatékony és
eredményes végrehajtasinak eldsegitése,

- az Onkormanyzat intézményei, gazdasagi tarsasagai mikodésének folyamatos
cllen6rzése,

- az intézményrendszer mikodésének, gazdalkoddsanak helyzetérsl megfelels attekintés
nyujtasa,

- az Onkormanyzat fenntartdsiban miikddé intézményekben a hatdlyos jogszabélyok,
onkormanyzati rendeletek és belsé szabalyzatok maradéktalan betartatasa,

- azadott szervezet keretein beliil raciondlis feladatellatast szorgalmazasa,

- arendelkezésre 4116 er6forrdsokkal valo gazdélkodss vizsgalata,

- anormativ dllami hozzajarulésok és normativ, kotoit felhasznalast timogatasok
igénylése és elszamolésa jogszabalyi eldirésoknak valé megfelelése,



- ajanlasok ¢€s javaslatok megfogalmazasa a kockdzati tényezok, hianyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabélytalansagok
megeldzése, feltardsa érdekében,

- akiilsé és belsé ellendrzések javaslatai alapjan megtett intézkedések nyomon
kivetése,

- kockazatelemzésen alapulo éves ellendrzési terv kidolgozasa.

2. A belsé kontrollrendszer értékelése

A belsd kontrollrendszer az Allamhéztartasrél szélé térvény. 69 §-aban meghatarozott
rendszer, amely a kockézatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer. A belsé kontrollrendszer miikddtetésénck célja, hogy a
Hivatal és az dnkorményzat intézményei:
- atevékenységeket szabélyszeriien, gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen
hajtsdk végre;
- teljesitsék az elszamoldsi kitelezettségeket;
- megvédjék az erbforrdsokat a veszteségekt6l, karoktol és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszeréért o koltségvetési szerv vezetbje felelds, aki
koteles — a szervezet minden szintjén érvényesiilé — megfeleld

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informaci6s és kommunikacios rendszert,
¢) monitoring rendszert

kialakitani és miik6dtetni.

A koltségvetesi szervek Bkr. 8. §-a a belso ellendrzés feladatanak hatdrozza meg a belss
kontrollrendszerek jogszabilyoknak és szabalyzatoknak valé megfelels kiépitésének,
mitkddésének elemzését, vizsgalatat értékelését, tovabba a belsd kontrollrendszerek
gazdasagos, hatékony és eredményes miikddésének elemzését, vizsgalatat, értékelését.

A belsd ellenrzés az Onkormdnyzat céljainak elérése érdekében a Hivatalnal és
az intézményeknél a soros ellen6rzések alkalmaval elemzi, vizsgilia és értékeli a
kockazatkezelési, (pénziigyi) irényitisi és kontroll eljarasok miksdését, beleértve a
folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetd ellendrzést (FEUVE) is.



3. A kockdzati tényezdk és értékelésiik

A stratégiai terv kialakitdsakor figyelembe vett kockazati elemek az alabbiak:
a gazdasagi, jogi és szabélyozasi, politikai kornyezet valtozasa,
- az dnkorményzatok feladatainak valtozasa, strukturélis 4trendez6dése,
- aszervezet, a mikddés Ssszetettsége,
- aszamviteli rendszerek megbizhatésaga,
a szabalyozottsig hianya,
- aszervezet dllanddsaga,
- az informéciédramlés és informécionyujtas elégtelensége,
- adolgozok képzettsége, gyakorlottsaga és hozz4értése,
- az altaldnos kiilso és belsd ellendrzési kémyezet,
- amiikddési kirnyezet kockézatai,
- az elemi csapasokbdl eredd kockdzatok.

Az 6nkormanyzatra és az intézményeire haté kockazatok a kivetkezok:
- A jogszabalyi valtozasok figyelmen kiviil hagyasa, a helyi szabélyozasok hianya.
- A koltségvetésben betervezett bevételek elmaradasa, el6re nem tervezett kiadasok
felmertilése, forrashianybol ad6dé kockazat.
- Nem megfeleld informaciéaramlds a szervezeten beliil.
- A nem megfeleld dokumentaltsag.
- A gazdilkod4s térgyi feltételeinek hianya.
- A dolgozok képzettségének és gyakorlatanak hidnya.

Intézményeink tevékenysége t6bbnyire kételezden eiidtandé aliami feladatokra korlatozédik,
ezért bevételeiket a valtozd piaci drviszonyok kevésbé befoly4soljék. Csupan a beszerzéseknél
érzékelik a versenyhelyzet 4rakra gyakorolt hatdsat, amit bizonyos mértékig ki lehet véden,
élni lehet alkalmanként a kinélati piac lehetéségeivel, arajanlatok bekérése és a kdzbeszerzési
eljaras lefolytatésa révén.

A rendszeresen elvégzett feliigyeleti és pénziigyi ellenérzésekkel az intézmeényi
gazdalkodasban ¢s annak dokumentaltsigdban r1ejld  kockazatok visszaszorithatok,
minimalizalhatok,

A kockézatkezelés feladat- és hataskérét kiilon szabalyzatban, munkakéri leirdsokban, vezetdi
utasitdsokban kell szabalyozni.

4. A belsé eilendrzésre vonatkozo fejlesztési terv

Onkorményzatunk jogszabalyban eldirt kotelezettségének eleget téve, tovabbra is tarsuldsos
formédban tesz cleget a belsé ellen6rzési feladatok elltaséra. A Tarsulasban foglalkoztatott 1
16 bels6 ellendr - jogszabalyi rendelkezés alapjan - a belsd ellen6rzési vezetdi feladatokat is
ellatja.



A kiilsé szolgaltato kivélasztasakor minden esetben figyelemmel kell lenni a Bkr. 24.§ -ban
eléirt altalanos és szakmai kovetelményekre. A killsé szakértd biztositja a folyamatos
tovabbképzését, szakmai konzulticiokon valéd részvételét, illetve a feladat ellatas informatikai
hatterét.

A bels6 ellendrzési tevékenységet végzOkre vonatkozd fejlesztések célja, hogy a belsd
ellendrok képzettsége és szakmai gyakorlata kielégitse az ellenérzési tevékenységgel szemben
tamasztott szakmai kovetelményeket. Az ellenérokkel szemben elvérds a tovébbképzéseken
valé részvétel, a folyamatos felkésziilés, illetve a felkésziiltség az ellendrizendd
szervezeti elemek sajatossagaira.

. A belsé ellendrzés tirgyi és informiciés igénye

Az ellenbrztt szervek kotelesek a helyszini ellenbrzések alkalmaval az ellenérdk szamara
megfelelé munkakdoriilményeket biztositani (Bkr. 28. § d) bekezdés).

. Az ellendrzés altal vizsgalandé teriiletek

Az intézmények ellenérzésekor a vizsgilandé teriiletek meghatdrozasinil a vonatkozd
jogszabilyi elirdsokon feliill figyelembe kell venni a fenntartott intézményi szervezet
struktirdjaban vagy tevékenységében bekdvetkezd valtozasokat is.

Elsddleges szempont az ellenérzés miikddtetését illetéen, hogy biztositsa az Onkormanyzat,
illetve az intézmények rendelkezésére allo forrdsok szabalyszeril, szabalyozott, gazdasigos,
hatékony ¢s eredményes felhasznalasat,

Piliny K6zség Onkormanyzata, valamint a belsé ellendrzés kiemelten kezelt teriiletei:

- aszabdlyozotisig aktualizildsa és érvényesiilése a gyakorlatban,

- az operativ gazdalkodas szabdlyainak betartisa,

- agazdalkodasi szempontbol lényeges hatdsu feladatok, teriiletek cllenérzése,

- anormativ allami hozz4jérulisok ¢s normativ tdmogatasok igénylése és elszamol4sa
jogszabdlyi elbirdsoknak vald megfelelése,

- akdltségvetési év eredménycként keletkezett pénzmaradvany vizsgélata, az
Osszetevok keletkezésének clemzése,

- kiilsé ellenérzések megéllapitasait kdvetd intézkedések eredményességének
vizsgalata,
kozbeszerzések €s a kzbeszerzési eljarasok ellenGrzése,

- az EU-s forrdsokkal megvalosuld fejiesztési feladatok teljesitésének ellenérzése.

Az ellenSrzések kiemelt teriileteit minden évben feliil kell vizsgdlni és a megvaltozott
feladatokhoz, koriilményekhez igazitani.



2 szamni mellékiet

Piliny Kozség Onkorményzatanak
2023. évi belsoé ellenérzési terve

A stratégiai terv, valamint az ezzel Gsszhangban 4ll6 éves ellendrzési tervek készitését — a
koltségvetési szervek belsé ellenbrzésérdl szole 370/2011 (XII:31) Korményrendeiet
hatarozza meg.

Az éves ellenbrzési feladatok meghatarozasanal figyelembe vettik a prioritdsokat, valamint a
vezetdi javaslatokat.

A 2023. ¢évi ellenbrzési terv kialakitdsit mepalapozé f6bb kockazati tényez0k a
kovetkezok voltak:

- A miikddés szabélyozottsaga
- A szabélyozés érvényesiilése a gyakorlatban
- Humén eréforras (gazdasagi apparatus személyi feltételei és szakképzettsége)
- A gazdilkodasi tevékenység targyi és informdacids feltételei
- A miikddési bevételek
A miikddési kiadasok
- A befektetett eszkdz allomany nettd értéke
- Az alkalmazotti 1étszdm nagysiga
- El6zb ellendrzéskor megallapitott hibak szdma
- A bels6 kontrollrendszer kialakitisa, miiksdtetése

A 2023. évi ellenérzésre javasolt teriilet az alibbi:

Az ellenérzés targya: A helyi ad6zas rendjének vizsgélata, adénemenkénti bontasban

Az ellendrzés célja: Annak megallapitdsa, hogy az 8nkormanyzat &ltal kivetett helyi
addk a jogszabalyokban elbirtak betartasdval torténik e,
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Szécsény Jarasi Onkormanyzatok T eriiletfejlesztési és Feladatellatasi Tarsulis belsd
ellenérzési vezetéjének, munkaidé-mérlege és az Onkormsnyzat 2023. évi kapacitas
sziikséglete

L

A munkaidé-mérleg meghatirozisinak és a kapacitds felosztdsinak szempontjai

Az Onkorményzat Képviseld-testiilete a Magyarorszég helyi énkorményzatairdl sz616 2011.
¢vi CLXXXIX. torvény 119. § (3)-(4) pontja alapjan az onkorményzat, a hivatala, és a
feliigyelt koltségvetési szervek belsé ellendrzését 2015. januar 1-t61 a Szécsény Jarasi
Onkormanyzatok Teriiletfejlesztési és Feladatellatdsi Tarsulds altal foglalkoztatott belsé
ellendrrel latja el. A Téarsulas ellenére ellitja tovabba a tarsult Onkormanyzatok és
koltségvetési szerveinek feliigyeleti ellenérzési tevékenységét.

A kapacitds-felmérés a bels6 ellendrzést végzé személyi allomany 1étszdma, az sltala
cllendrzitt szervezetek, valamint a személyi 4llomany munkaidé-mérlegének figyelembe
vételével késziilt.

A Szécsény Jardsi Onkormanyzatok Teriiletfejlesztési és Feladatellatasi Tarsuldst dltal
megvalésitandé feladatok:

1.

Az egyes Onkorményzatok stratégiai terveiben foglaltak szerint az ellendrzitt
szervezeteknél rendszei-, szabdlyszerfiségi, pénziigyi, teljesiimény-, megbizhatosagi,
valamint informatikai rendszerek ellenérzésének lefolytatasa.

Az ellenSrzések eredményeként az ellendrzott részére megdllapitasok, ajanldsok és
Javaslatok megfogalmazésa a vizsgalt szerv miikdésének eredményességének novelése,
a bels6 kontrollok javitdsa és tovabbfejlesztése érdekében.

A lefolytatott ellendrzésekre tett intézkedések nyomon kivetése, az ellendrzésckhez
kapcsolodé intézkedések nyilvéntartasa és utévizsgalata.

A nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok és a belsé ellenérzési kéziknyvben
rdgzitettek szerint tandcsadasi tevékenység ellatasa.

Stratégiai ¢és é&ves ellendrzési tervek Osszedllitdsa, a belsé ellendr folyamatos
tovabbképzésénck biztositdsa, Ssszefoglald ellenérzési jelentések elkészitése és a belsd
ellenérzési kézikonyv aktualizaldsa.

A Tarsulds ellendrzési hatdskorébe tartozé szervezetek:

Onkorményzatok szdma: 14

A Téarsulas belsé ellenéri létszdm ellatottsaga:

Belsé ellenér /belsd ellendrzési vezetd 116



A Tirsulis belsé ellenéri kapacitisinak felosztisa:

A Tarsulas hataskorébe tartozé szervezetek kozotti elvi kapacitds felosztss az alabbiak szerint
valosul meg. Az éves ellendrzési tervek végrehajtdsa sordn a belsé ellenérzési vezetd dont a
szervezet kozotti kapacitds dtcsoportosftasardl.

Ellendrzési napok felosztdsa 2023. évre

Sorszdm Telepitlés Tervezett ellendrzési nap

1 Szécsény Varos Onkorményzata 30
2 Ludényhalaszi K&zség Onkorményzata 15
3 Négradszakal Kozség Onkorméanyzata 15
4 Piliny Kﬁzsé; Onkorményzata 15
5 Endrefalva Kozség Onkormanyzata 15

6 Magyargéc Kozség Onkormanyzata 15 o
7 Nogradsipek Kézség Onkormanyzata 15
8 Nogradmegyer Kozség Onkorméanyzata 15
9 Szalmatercs Kozség Onkormanyzata 15
Szécsény Jardsi Onkormanyzatok Teriiletfejlesztési és 10

10 Feladatellatasi Tarsulas

1 Szécsényfelfalu Kozség Onkormanyzata 15
12 Nagyloc Kézség Onkormanyzata 15
13 Varsény Kézség Onkorményzata 15
i4 Nogradsipek Kozség Onkorményzata 15
15 Holléké Kozség Onkormanyzata 15
Osszesen 235




Szécsény Jardsi Onkorményzatok Teriiletfejlesztési és Feladatellatdsi Tarsulss,

belsd ellendrzési vezetdjének

2023, évi kapacitas sziikséglete

Brutté ‘munkaidé | .
‘{Naptan napok szama 2023.01 01- 365 1 365
2023.12. QI-lg)
‘Kxesg munkaidé dsszesen (-) 114 _ 1 114
Pihen6nap, munkasziineti nap

Szombat, Vasarnap) 101 1 i
Fizetett iinnepek 13 1 13

E"gj,:‘éb fél'af(_ihtrg Bsszesen | 16 e Tl [ 16 _

Tanacsaddi tevékenység 4 I 4
Egyeb tevékenység kapacitasigénye:
kockdzatelemzés, tervezés,
Osszefoglalé ellen6rzési jelentés,
nyilvantartis, nyomon kdvetés 4 1 4
teljesitményériékelés, Snértékelés,
vezetli megbeszéiések, bizottsigi
munkaban valo részvétel, stb.
Képzés 3 1 3
Soron kiviili _gllt;n('jrzés 5 1 5 |
Tervezett ellendrzések . | i
‘végreha]tésa ( Elendrzésre s b :
rendelkezésre allé‘nap Egyéb 235 | _1 235
[feladatra 5 . e - J )
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Piliny Kézség OnkormanyzataKépviseld-testiiletének
sereerears /2022. (XII.........) bnkormanyzati rendelete
a rendkiviili kardacsonyi tamogatas helyi szabalyozasaré)

Piliny Kozség Onkorményzata Képvisels-testitlete Magyarorszdag Alaptorvénye 32. cikk (2)
bekezdése alapjén, a szocidlis igazgatasro! és szocislis ellatdsokrol szol6 1993, évi I torvény 45.§
(1) bekezdésben kapott felhataimazds alapjén, valamint a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdésének 8. pontjaban meghatdrozott
feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1.§

Altalanos rendelkezések

(1) Piliny Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete rendkiviili karacsonyi tdmogatdst biztosit
azon szocialisan rdszorulé személynek, aki Piliny koézségben bejelentett 4llandé lakéhelyén
¢letvitelszeriien €I, €s az e rendeletben meghatarozott egyéb feltéteknek megfelel.

(2) A jogosultakat az Altalanos kozigazgatisi rendtartdsrél sz6lé 2016. évi CL. torvény
{tovabbiakban: Akr.) szabélyai szerint szerkeszteti egyedi hatdrozattal ériesiteni kell.

(3) Jelen rendelkezésben nem szabilyozott kérdésekben a szocidlis igazgatdstél és szocidlis
ellatasokrdl sz616 1993. évi II1. térvény szabalyait kell alkalmazni.

(4) A tamogatas megallapitasa a 2022. évi szocialis keret terhére torténik.

2.§

Kardacsonyi csomag

(1) A polgarmester = képviseld-testiilettd] kapott 4truhazott hatdskorben — a 2.§ (2) bekezdésben
foglalt feliételnek megfelel6 — minden haztartds részére Karacsonyi ¢lelmiszercsomagot biztosit
természetbeni ellatasként dsszesen ....................... ~-Ft értékben, az egyéb szocialis pénzbeli és
természetbeni ellatasok, timogatdsok terhére.

A csomagra jogosult minden a telepiilésen 4llandé lakcimmel rendelkez8 személy. Lakcimenként
egy csomag adhato.

3.8

Ez a rendelet Ez a rendelet a kihirdetést kvetd napon 1ép hatalyba és 2023. majus 31. napjan
hatalyat veszti.

Piliny, 2022, december .........

Lehoczki Szabolcs Németh Tona
polgarmester jegyzé
Rendelet kihirdetve!
Piliny, 2022. december ..............

Németh liona
jegyzb



a rendkiviili karicsonyi timogatas helyi szabilyozasarol sz6lé
Onkormdinyzati rendelet indokoldsa:

1. Altaldnos indokolis

A szocidlis igazgatésrol és szocidlis ellatdsok rendjérél sz616 1993. évi IIL. torvény 132. §
(4) bekezdése szerint a telepiilési dnkorményzat képviselé-testiilete felhatalmazast kap,
hogy rendeletben szabilyozza a telepiilési tamogatis keretében nyujtott ellatasok
jogosultsagi feltételeit, valamint az ellatdsok megallapitdsanak, kifizetésének,
folyésitdsanak, valamint felhasznéldsa ellendrzésének szabalyait.

Magyarorszag helyi Snkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX, torvény (tovébbiakban:
Métv.) 13. § (1) bekezdése 8. a pontja szerint a helyi koziigyek, valamint a helyben
biztosithaté kozfeladatok korében ellatandé helyi onkormanyzati feladatok kiilsndsen a
szocidlis szolgaltatdsok és ellatasok, melyek keretében telepiilési tdimogatds Aallapithaté
meg.

Részletes indokolas

Az 1. §-hoz
A rendelet céljat fogalmazza meg.

A 2. §-hoz
Az eljarasi rendeikezéseket nevesiti.

A 3. §-hoz

A rendelet hatalyat tartalmazza.



Piliny Kozség Onkorményzata Képviseld-testitletének 11/20222. (XII. 2.) inkormanyzati
rendelete

a rendkiviili karidcsonyi timogatas helyi szabslyozasérél

Piliny Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete Magyarorszag Alaptdrvénye 32. cikk (2)
bekezdése alapjan, a szocidlis igazgatdsrol és szociélis ellatasokrdl sz61d 1993. évi II1. torvény 45. §
(1) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjdn, valamint a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél
sz016 2011, évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésének 8. pontjdban meghatarozott
feladatkrében eljarva a kdvetkezoket rendeli el:

1. § [Altalinos rendelkezések]
(1) Piliny K6zség Onkorményzata Képviseld-testiilete rendkiviili karacsonyi tamogatast biztosit azon
szocidlisan rdszoruld személynek, aki Piliny kozségben bejelentett aliandé lakohelyén

életvitelszerden €1, és az e rendeletben meghatarozott egyéb feltéteknek megfelel.

(2) A jogosultakat az éltaldnos kozigazgatdsi rendtartasrél sz6l6 2016. évi CL. torvény szabalyai
szerint szerkesztett egvedi hatirozattal értesfteni kell.

(3) Jelen rendelkezésben nem szabalyozott kérdésekben a szocilis igazgatasrdl és szocialis
ellatasckrdl sz616 1993. évi 111, torvény szabalyait kell alkalmazni,

(4) A thmogatds megallapitasa a 2021. évi szocidlis keret terhére térténik.

2. § [Kardcsonyi csomag]
(1) A poigdrmesier a képvisel6-testiilettél kapott atruhazott hatéskérben — a 17 § (1) bekezdésben
foglalt feltételnek megfelelé — minden haztartds részére, 21 ezer forint értékhen. Karacsonyi

¢lelmiszercsomagot biztosit természetbeni ellatésként, az egyéb szocidlis pénzbeli és természetbeni
ellatasok, timogatasok terhére.

(2) A csomagra jogosult minden a telepiilésen 4lland6 lakcimmel rendelkezd személy. Lakeimenként
egy csomag adhatd.

3. § [ Zdro rendelkezések]
Ez a rendelet a kihirdetését koveté napon 1ép hatélyba, és 2023. méjus 31-én hatalyét veszti.

Piliny, 2022. decem
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Rendelet kihirdetve!
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Végso eloterjesztdi indokolés
a rendkiviili karicsonyi timogatas helyi szabalyozasarél szélé
Onkormadinyzati rendelet indokolasa:

Altalanos indokolss

A szocidlis igazgatasrél és szocidlis ell4tisok rendjérsl sz616 1993, évi II1. térvény 132. § (4)
bekezdése szerint a telepiilési énkormanyzat képvisel§-testiilete felhatalmazdst kap, hogy
rendeletben szabdlyozza a telepiilési timogatds keretében nyujtott ellstasok jogosultsagi
feltételeit, valamint az ellitdsok megallapitdsanak, kifizetésének, folydsitasanak, valamint
felhasznalasa ellenérzésének szabalyait.

Magyarorszag helyi énkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Métv.) 13. § (1) bekezdése 8. 2 pontja szerint 2 helyi kéziigyek, valamint a helyben biztosithatd
kozfeladatok korében ellatandd helyi onkorményzati feladatok kiilsndsen a szocialis
szolgaltatasok és ellatdsok, melyek keretében telepiilési tamogatas llapithat6 meg.

Részletes indokolas

Az 1. §-hoz
A rendelet céljat fogalmazza meg.
A2. §-hoz
Az eljarasi rendelkezéseket nevesiti.
A3. §hoz

A rendelet hatalyat tartalmazza.
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A Bursa Hungarica felsSoktatasi

6nkormanyzati észténdijpalyszat 2023.

Bursa Hungarica Fels§oktatdsi Onkorményzati Oszténdijrendszer 2023. évi elbiralasa

A Bursa Hungarica 2023-2024 . tanévi forduléjdra BURSA-2023-A-12808 palydzati azonositdszamon
2 db ,A” tipusui paly4zat érkezett

1., A paly&zé neve: Kovics Bélint

Lakdhelye: 3134, Piliny, Szécsényi (it 56.

FelsGoktatasi intézmény neve: Miskolci Egyetem Gazdasagtudomanyi Kar
Szak: Pénziigy és szamvitel

Képzési forma: Nappali képzés

2., A pélyazo neve: TGzsér Veronika

Lakéhelye: 3134. Piliny, Béke Gt 9.

FelsGoktatasi intézmény neve: Miskolci Egyetem Egészségtudomdnyi Kar
Szak: Gydgytorndsz

Képzési forma: Nappali képzés

A palyazat elektronikusan ,ellendrzés utdn érvényes jelzéssel befogadasra keriilt.
A papiralapon benydjtott palydzat mellé a sziikséges igazoldsokat becsatoltik.

{ kereseti igazolds, lakcim igazolds, jogviszony igazolas)

A palyazat javasolt dsszege: 5.000 Ft/ho

A Bursa Hungarica 2023-2024 . tanévi forduléjdra BURSA-2023-4-12808 pdiyazati azonositészamon
1 db ,A” tipusu pélyazat érkezett

1., A péalyazd neve: Dedk Norbert

Lakdhelye: 3134. Piliny, Béke ut 11.

FelsGoktatdsi intézmény neve: E6tvos Lorand Tudomdnyegyetem Informatikai Kar
Szak: programtervezd informatikus

Képzési forma: Nappali képzés

A pélyazat elektronikusan beérkezett ,ellendrzés utdn érkeztetésre var statuszban maradt a
sziikséges igazoldsok benyijtasanak hidnya miatt. Papiralapon a palyazat nem keriilt benyjtasra.

Piliny, 2022. november ....

Lehoczki Szaboics
polgdrmester



Piliny Kozség (")nkormzinyzat’a
Képviselo-testiiletének

2023. évi munkaterve

Késziilt: A képviselg-testiilet 2022. decemberi iilésére

Eloterjeszté: Lehoczki Szabolces polgarmester

Elfogadva a képviseld-testiilet ........ /2022. (XI1.....) hatérozataval



Piliny Ko6zség Onkorményzata Képvisel6-testiilete a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban
foglaltaknak megfelel6en éves munkatervet készit.

A testilleti tilések helye: Polgarmesteri hivatal tandcsterme.
Az el6terjesztéseket torvényességi szempontbdl ellendrzi: a jegyzb.
Az elterjesztés megkiildésének hatérideje: az iilést megel6z6 5. nap.

A testiilet a tdrvényi eléirdsok szerint, egy évben minimum hat alkalommal iilésezik szerdai
napokon 9 6rai kezdettel tartjak tiléseiket.

A polgérmester a napirendek targyalasa el6tt jelentést tesz:

- alejart hatdridejli hatdrozatok végrehajtdsarol
a két iilés kozott tett intézkedéseirdl
- atruhazott hatdskérben hozott dontéseirdl

Ulésterv

Januar ho:

1./ Elétetjesziés az éltalanos iskolai kérzetek kijelSlésérsl 2023/2024. évre
Eléterjesztd: polgarmester

2./ 2023. évi kulturalis rendezvények ci6késziiése
Eléterjesztd: polgarmester

illetve az aktualis palyazatok és feladatok vonatkozisdban szilkséges Napirendek targyaldsa
Februir hé:

1./ Ludanyhalészi Koz6s Onkorményzati Hivatal 2023. évi kéltségvetése
ElSterjesztd: jegyzd

2./ A Piliny K6zség Onkormanyzata 2023, évi koltségvetése
Eléterjesztd: polgdrmester

3./ Kozoktatasi intézménybe t6rténd beiratkozas id6pontjanak meghatirozasa
Eidterjesztd: jegyz6
4./ A Piiinyi Napraforgé Ovoda 2023, &vi nyéri z4rva tartdsa

Eléterjesztd: polgarmester
ovodavezetd

Maércius hé:

1./ Az dnkorméanyzat 2023. évi Kozbeszerzési terve
El6terjeszté: polgarmester

2./ A gyermekétkeztetés s a szocidlis elldtas intézményi nyersanyagkdltségeinek és téritési dijainak
feliilvizsgalata
Elbterjeszt6: polgarmester



A Képvisel6-testiilet dprilis honapban nem iilésezik.

rs

Majus hé: .
1./ Elbterjesztés a Piliny K6zség Onkorményzata 2023. évi belsé ellendrzési jelentésének

elfogadasérél
Eléterjeszt6: jegyz6

2./ Beszamolé a Kozos Onkorményzati Hivatal 2022, évi munkéjarél
El6terjesztd: jegyzd

3./ Ludanyhaldszi Kozos Onkorméanyzat 2022. évi koltségvetésének végrehajtésa
Eldterjesztt: jegyz06

4./ a) Az dnkormanyzat 2022. évi kéltségvetési rendeletének médositisa
b) Az 8nkorményzat 2022. évi koltségvetésének végrehajtésa

Elbterjesztd: polgarmester

5./ Rendezvények eldkésziiése

Elbterjesztd: polgarmester

6./ Beszamol6 a Rendérkapitanysdg kozbiztonsidg megszilarditasa érdekében végzett 2022, évi
tevékenységérol
Elbterjeszt6: Szécsény Varos Rendérkapitanya

7./ Tajékoztaté a Balassagyarmati Katasztréfavédelmi Kirendeliség ¢és Hivatasos Tiizoito-
parancsnoksag 2022. évi tevékenységérol
Eldterjesztd: Balassagyarmati XK atasztrofavédeimi Igazgatdsag

8./ Beszamolé a Szocidlis Szolgaltaté Kozpont és Gyermekjoléti Szolgdlat munkajarol
Eldterieszi§: intézményvezetd

9./ Beszamolo a 2022. évi gyamiigyi igazgatasi tevékenységrdl
El6terjeszt: jegyz6

Jiinius hé:

1./ Téjékoztat6 a Polgarbrség miikodésérol, elszamolas a 2022. évi tAmogatéssal
Eléterjesztd: Polgarbrség elnske

2./ Tajékoztaté a Pilinyi Napraforgd Ovoda nydri sziinetben elvégzendd karbantartasi, feltjitasi
feladatairdl.
Eldterjeszt6: polgarmester
ovodavezetd

A Képviseld-testiilet jilius honapban nem iilésezik.

Augusztus hé:

1./ A Bursa Hungarica Felsdoktatdsi Onkormanyzati Oszténdij palyézat 2024, évi forduléjahoz
csatlakozas és a palydzat elbiralsira vonatkoz6 szabélyzat felillvizsgalata
Eléterjesztd: polgarmester



Szeptember hé:

1./ Beszdmolé a Pilinyi Napraforgé Ovoda 2022/2023. évi mitk6désérd], az 6vodai nevelési és
gazdalkodasi tevékenységérsl az dvoda 2023/2024 nevelési év munkatervének elfogadasa
Eléterjeszt6: 6vodavezetd

2./ Téjékoztaté a Méra Ferenc Altaldnos Iskola 2022/2023. tanév miikédésérs] és a 2023/2024
nevelési év inditasérol
Elbterjesztd: igazgatod

3./ 1d6sek napi rendezvény elékészitése
Eléterjeszt6: polgarmester

Oktober ho:

1./ A szocialis tiizifa juttatds szabalyair6l rendeletalkot4s
Eldterjesztd: polgarmester

2./ Karacsonyi szocidlis tAmogatésok helyi szabilyozdsa
Eléterjesztd: polgarmester

November ho:

1./ Téjékoztat6 az dnkorményzat 2022, évi kéltségvetésének I-I11. negyedéves teljesitésérol
Eléterjesztd: polgarmester

2./ Az énkorméanyzat 2023. évi belsé ellendrzési terve
Elbterjeszté: polgarmester

3./ Helyi ad6krol sz616 Snkorményzati rendelet feliilvizsgéalata, modositasa
ElSterieszts: polgarmester

4./ Az Onkorményzat tulajdoniban 1évé lakasok bérletérsl sz6lo Onkorményzati rendelet
feltilvizsgalata
Eléterjeszt6: polgarmester

5./ Bursa Hungarica Fels6oktatisi Onkorményzati Osztondijrendszer 2023. évi palyazatok
elbirdlasa
El6terjeszté: polgarmester
A Keépviseld-testiilet ezen az iilésen kdzmeghallgatist tart.

December hé:

1./ A Képviselb-testiilet 2024, évi munkaterve és rendezvényterve
Eiéterjeszté: polgarmester

A testiilet sziikség esetén megtargyalja:

a meghirdetett palyazati lehet6ségek kihasznaldsara vonatkozé javaslatokat
- testiilet feladat — és hataskorébe utalt eseti dontések meghozatala

Piliny, 2022. december

Lehoczki Szabolcs
polgarmester



