Kozségi 6nkormainyzat képviseli-testiilete
Luddnyhalaszi

2019. év 4, sz.
2019. marcius 27-én megtartott iilés
jegyzokonyyv
Hatarozatok:

18/2019. (I11. 27.) hatérozat
16/2019. (1I11. 27.) hatdrozat
20/2019. (I11. 27.) hatdrozat
21/2019. (111. 27.) hatarozat
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Jegyzékényv

Késziilt: Ludanyhalészi Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 2019. marcius 27-¢n
megtartott iilésérdl,

Jelen vannak: Kovics Imre polgarmester
Brunda J6zsef alpolgérmester
Adém Norbert képviseld
Sutor Csaba képvisels
Szeles Marianna képviselé
Végh Imre Gergely képvisels
Németh Ilona jegyzé
Adimné Nagy Timea évodavezeté
Varga Bélané élelmezésvezetd
Németh Barbara Jegyz6kdnyvvezets

Kovécs Imre tidvizli a megjelenteket, megallapitja, hogy az iilés hatdrozatképes, azt megnyitja.
Javaslatot tesz a meghivé szerint az iilés napirendjére.

A ftestilet a javaslattal egyetért &s egyhangli 5 igen szavazattal az alibbi napirendi pontokat
targyalja:

1./ Eléterjesztés Ludédnyhaliszi Kozségi ('hlkorményzat 2019. évi kizbeszerzési tervérsl
Eldterjesztd: Kovécs Imre polgérmester

2./ Eléterjesztés a gyermekétkeztetés és a szocidlis ellitds nyersanyagkdltségének és téritési
dijainak feliilvizsgdlatsirol
Elbterjeszt8: Németh Hona jegyzd

3/A Lud:’mypal:iszi Mesekert Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzatinak médositisa
Elbterjeszt6: Adamné Nagy Tfmea 6vodavezets

4./ A Luddnyhaldiszi Kézis 6nkormainyzati Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatinak

mdédositdsa
El(iteries_ztﬁ: Németh lona jegyz6

5./ Egyebek
5.1.: Falunap

Napirendi pontok targyalisa

1. Napirend: Eléterjesztés Luddnyhaldszi Kozségi ﬁnkormainyzat 2019. évi kozbeszerzési
tervérdl _
frésos el6terjesztés a meghivé mellékietét képezte. (L sz. melléklet)

Kovics Imre polgdrmester:

Ismerteti a Ludanyhalaszi Kézségi Onkormanyzat 2019. évi kozbeszerzési tervérsl készilt
elbterjesztés tartalmat és kéri annak elfogadasat,

Kérdés, észrevétel, hozziszolas nem volt.
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A képviseld-testiilet a javaslattal egyetért €s egyhangi 5 igen szavazattal az alabbi hatdrozatot hozza:

Luddnyhaldszi Kézsési Onkorman Zat

Képviseld-testiiletének
18/2019. (I11. 27.) hatirozata

Ludanyhaldszi Kézségi Onkorményzat Keépvisel6-testiilete a kdzbeszerzésekrdl sz6lo
2015. évi CXLIIL. t6rvény 42.§-a alapjan az Onkormdanyzat, mint ajanlatkérs altal 2019.

évben lefolytatandé kozbeszerzési eljardsok éves tervét nemleges
j6véhagyja.

- megjeldléssel

A Képvisel6-testillet megbizza a polgarmestert, hogy az esetlegesen kézbeszerzéssel

érintett fejlesztéseket, beruhdzasokat kisérje figyelemmel.

Hataridé: folyamatos
Felel8s: Kovics Imre polgérmester

2. Napirend: Fléterjesztés a gyermekétkeztetés és a szocidlis ellitds nyersanyagkoltségének és

téritési dijainak feliilvizsgilatdrol
Irasos elbterjesztés a meghive mellékletét képezte. (II. sz. melléklet)

Németh Ilona jegyzd:

Ismerteti a gyermekétkeztetés és a szocidlis ellatés nyersanyagkoltségének és t
feliilvizsgélatérol késziilt eldterjesztés tartalmat.

Kérdés, észrevétel, hozzdszél4s nem voit.

rorop v

A képvisel6-testiilet a javaslattal egyetért és egyhangti 5 igen szavazattal az al4bbj hatarozatot hozza;

Luddnyhaldszi Kozségi Onkorményzat
Képviseld-testiiletének

19/2019. (I11. 27.) hatdrozata

Ludényhalészi Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete megtargyalta a szocidlis
ellitis és a gyermekétkeztetds &g nyersanyagkoltségének &s  téritési dijainak

feliilvizsgdlatarol sz616 elbterjesztést.

A képvisel-testiilet az el6terjesztés alapjan az étkeztetési ellatas nyersanyagkéltségérsl
€s teritési dijakrol sz616 5/2015. (TI1. 27.) nkorményzati rendeletének médositdsat nem

tartja indokoltnak,

Hataridé: azonnal
Felel6s: Németh Ilona

3. Napirend: A Ludinyhaliszi Mesekert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabilyzatdnak

madositdsa
Irasos elbterjesztés a meghivé mellékletét képezte. (III-IV. sz. melléklet)

Adédmné Nagy Timea évodavezetd:

Ismerteti a Ludanyhaldszi Mesekert Ovoda Szervezeti ds Miikodési Szabélyzatanak
késziilt el6terjesztés tartalmat.

Kérdés, észrevétel, hozzdszolas nem volt.

moédositasardl



A képvisel6-testitlet a javaslattal egyetért és egyhangt 5 igen szavazattal az alabbi hatirozatot hozza:

Ludényhaliszi Kozségi Onkormsnyzat
Képviseld-testiiletének

20/2019. (I11. 27.) hatdrozata

Ludényhaldszi Kézségi Onkorményzat Képvisel6-testillete a Luddnyhaldszi Mesekert
Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak médositasst a IV. szémh melléklet
szerinti tartalommal 2019. 4prilis 1-jei hatéllyal elfogadja.

Hatérid6: értelemszerfien
Felelsok: Kovics Imre polgsrmester
Adémné Nagy Timea 6vodavezetd

4. Napirend: A Luddnybaliszi Kizis 6nkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatinak médositisa
Irdsos elbterjesztés a meghivé mellékletét képezte. (V-VL sz. mellékiet)

Németh llona jegyzd: ]
Ismerteti a Luddnyhaldszi Ko6zos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatinak

moédositasara késziilt eléterjesztés tartalmat.
Kérdés, észrevétel, hozzészolas nem volt.
A képviselG-testiilet a javaslattal egyetért és egyhangti 5 igen szavazattal az al4bbi hatdrozatot hozza:

Luddnyhaliszi Kizségi Onkormdnyzat
Képviselé-testiiletének

21/2019. (III. 27.) hatdrozata

Ludényhalaszi Kozségi Onkorményzat Képvisels-testillete a 68/2018. (VIL.20.) szému
hatérozattal elfogadott Ludényhaldszi Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatit a VI. melléklet szerinti médositdssal 2019. éprilis 1-i hatallyal
elfogadja.

Hatérid§: értelemszerfien
Felel6s: Németh Ilona jegyzé

18 6ra 03 perckor megérkezik Szeles Mariann képviselg.

3. Napirend: Egyebek

5.1.: Tdjékoztatd

Kovics Imre polgérmester:

A Kossuth uti ingatlan megvésarlésanak lehetéségérdl mar tobben is érdeklodtek. A végleges
értckesitését befolyasolja a kozeljovében varhaté bslesédei pélyéazat kiirdsa és a TOP-os palyazat
esetleges finanszirozasi gondja.




Brunda Jézsef alpolgarmester:

Mi a helyzet a betéltetlen aljegyzd poziciéval?

Kovécs Imre polgidrmester:

A Kézps Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé mdsik két telepiilés polgdrmestere nem jarul hozza,
hogy ez a poszt betdltstt legyen.

Brunda Jozsef alpolgérmester:

Javasolja, hogy keriiljdn kiértesitésre a lakossdg az 4sott kutak bejelentésével kapesolatos eljarasrdl.

Koviécs Imre polgdrmester:

Mostaniban kellett volna valamilyen kedvezd dontésnek sziiletnie ezzel kapcsolatban, de informécié
meég nem érkezett rola, ezért tovébbra is vamak a kiértesitéssel.

5.2.: Falunap

Kovics Imre polgdrmester:

A falunap megval6sitasara van elnyert paly4zat.

A Polgirér nap sajnos nem keriil megrendezésre, ett6l fliggetlentil két napos rendezvénnyel
késziilnek

A vendégeket tekintve a 2 lengyel, a cseh és az olasz testvértelepiilések jelezték részvételi
szandékukat. A szalldsuk Szécsényben lenne. Az 6vériak vallaltik a csiitdrtoki vacsorat. Pénteki
napon lenne egy kirandulds Esztergom-Visegrad uticéllal. A szombati napra még nincs tervezve
program, ezért kéri a testlilet javasiatat.

A szombati napon a hagyomanyokhoz hiven az 6voda foz.

Tobb kérdés, észrevétel, hozzé7fylés nem lévén a polgdrmester az iilést bezarta.

;@ VUL Wueit, Ko
ovacs Imre D%\Iglrget‘ﬁ Ilona\fkjL

polgirmester jegyzb



Luddnyhaldszi Kozségi Onkormdnyzat Polgdrmestere
Ludényhaldszi, Rékéezi tt 69.

Meghivé

Ertesitem, hogy a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 44.
§-a alapjan a képvisel6-testiilet rendes iilését

2019. marcius 27. (szerda)

17 érara Gsszehivom
Az iilés helye: Polgarmesteri Hivatal Luddnyhaldszi

Napirendi javaslat:

1. Napirend: Elfterjesztés Ludanyhaliszi Kozségi Onkormdnyzat 2019, é&vi
kiizbeszerzési tervérél
Eldterjesztd: Kovacs Imre polgirmester

2. Napirend: El6terjesztés a gyermekétkeztetés és a szocidlis ellitds
nyersanyagkoltségének és téritési dijainak feliilvizsgdlatarol
Eléterjeszt6: Németh llona jegyzé

3. Napirend: A Ludinyhaliszi Mesekert Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szab:ilyzatainJak mdédositisa
Elbterjeszt6: Addmné Nagy Timea 6vodavezetd

4. Napirend: A Luddnyhaliszi Kozés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti &s
Miikidési Szabilyzatinak médositdsa
Eléterjeszt6; Németh Ilona jegyzd

5. Napirend: Egyebek

A KépviselS-testiilet tilésére tisztelettel meghivom, részvételére feltétleniil szamitok.

Ludanyhalaszi, 2019. mércius 21.
Udvibzlettel:

Kovdcs Imre s.k.
polgdrmester



JELENLETI iV

A 2019. marcius 27-én megtartott Snkormanyzati
képviselo-testiileti iilésrdl

1. Kovécs Imre polgarmester
2. Brunda Jozsef alpolgérmester

3. Ad4m Norbert képviseld

4. Bédiné Fenyvesi Monika képviseld

5. Sutor Csaba képvisels
6. Szeles Marianna képviseld

7. Végh Imre Gergely képviseld

Meghivottak, vendégek:

Németh Ilona jegyzé

Németh Barbara jegyz6kényvvezetd
Adémné Nagy Timea évodavezetd
Kormany Zsoltné igazgatd

Varga Bélané élelmezésvezetd
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JELENLETI Iv

A 2019. marcius 27-én megtartott Gnkormdnyzati
képviselS-testiileti {ilésrol

I. Kovacs Imre polgérmester ...,

2. Brunda Jozsef alpolgarmester j “

3. Adam Norbert képvisels

4. Bodiné Fenyvesi Ménika képviseld ~  ....oooiiiiiiiiiieeiieeeeeeain

5. Sutor Csaba képviselé6 L4 / (/ ..............
;] - ST,

6. Szeles Marianna képviseld A Q ‘\f/()” : ﬁ SNSAAS

7. Végh Imre Gergely képviseld

Meghivottak, vendeégek:

Németh Ilona jegyzo
r . 1 e [ § “' 2 2 4
Németh Barbara jegyz6konyvvezeté ... Wlwad | rabaa L
T . " e &
Adémné Nagy Timea 6vodavezets ~  ..% M I A
Kormdny Zsoltné igazgatd = e
b

Varga Bélané élelmezésvezetd : Z//‘z’;% . ]{(’{ e
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I. sz, melléklet

_ELOTERJESZTES
Luddnyhalészi Ko6zségi Onkorményzat 2019. évi kzbeszerzési tervérsl

Tisztelt KépviselG-testiilet!

A kozbeszerzésekrél szol6 2015. évi CXLIIL Torvény (a tovabbiakban: Kbt.) 42.§ (1)
bekezdése szerint az Onkormanyzat, mint klasszikus ajénlatkérd legkés6bb a targyév
maércius 31-ig éves Osszesitett kdzbeszerzési tervet koteles késziteni az adott évre tervezett
kdzbeszerzéseirl, még abban az esetben is, ha a terv nemleges, azaz nem tartalmaz
adatokat. Ennek elfogadasara keriil sor a mai testiileti {ilésen.

A Kbt. kimondja:

"42. § (1) A Kbt. 5. § (1) bekezdésében meghatdrozott ajanlatkérdk - a kozponti beszerzé
szervek kivételével - a koltségvetési év elején, leghésébb mdrcius 31. napjdig éves
dsszesitett kizbeszerzési tervet (a tovdbbiakban: kozbeszerzési terv) készitenek az adott
évre tervezeit kozbeszerzéseikrdl. A kozbeszerzési tervet az ajanlathérd legaldbb 6t évig
megorzi. A kozbeszerzési terv nyilvdnos. |

(2) A kozbeszerzési terv elkészitése elbtt az ajdnlatkérd indithat kozbeszerzési eljgrést,
amelyet a tervben szintén megfelelGen szerepeltetni kell.

(3) A kozbeszerzési terv nem vomja maga utdn az abban megadott kozbeszerzésre
vonatkozd eljdrds lefolytatdsdnak kitelezettségét. Az ajanlatkér a kizbeszerzési tervben
nem szerepld kizbeszerzésre vagy a tervben foglaliakhoz képest médositott kizbeszerzésre
vonatkozo eljdrdst is lefolytathat. Ezekben az esetekben a kizbeszerzési tervet médositani
kell az ilyen igény vagy egyéb vdltozds felmeriilésekor, megadva a médositds indokdt is.
(4) Az ajdnlathérd koteles a Kozbeszerzési Hatosdg vagy a jogszabdlyban az ajinlathéré
ellendrzésére feljogositott szerv kérésére a kozbeszerzési tervét megkiilden.

43. § (1) Az ajanlatkérd kiteles a Kézbeszerzési Hatdsdg dltal mifkodtetett Kozbeszerzési
Adatbdzisban- amennyiben a Kozbeszerzési Adatbdzisban valo kozzététel nem lehetséges,
a sajdt vagy a fenntartdja honlapjdn —kizzé tenni

a) a kézbeszerzési tervet, valamint annak mddositdsit az elfogaddst kovetden
haladéktalanul; "

A 2019. évi kézbeszerzési terv sszedllitdsanal figyelembe vettem Magyarorszag 2019.
évi kozponti koltségvetésérbl sz6lé6 2018, évi L. torvényben meghatirozott nemzeti
kozbeszerzési értékhatirokat, melyek az alabbiak;

72. § (1) A kbzbeszerzésekrél sz016 2015, évi CXLIIL t6rvény (a tovabbiakban: Kbt.) 15.
§ (1) bekezdésb) pontja szerinti nemzeti kdzbeszerzési értékhatar - kivéve a
kdzszolgaltatoi szerzbdésekre vonatkozo értékhatart - 2019. januér 1-jété1 2019. december
31-éig

a) drubeszerzés esetében 15,0 milli6 forint,

b) épitési beruhazas esetében 25,0 millié forint,

¢) épitési koncesszid esetében 100,0 millié forint,

d) szolgéltatds megrendelése esetében 15,0 millié forint,

e) szolgéltatdsi koncesszi6 esetében 30,0 millié forint.



(2) Az (1) bekezdéstSl eltéréen a kozszolgéltatéi szerzédésekre vonatkozé nemzeti
kozbeszerzési értékhatar 2019. janudr 1-jété] 2019. december 3 1-éig

a) drubeszerzés esetében 50,0 milli6 forint,

b) épitési beruhézas esetében 100,0 milli6 forint,

¢) szolgaltatds megrendelése esetében 50,0 milli6 forint,

d) épitési koncesszi6 esetében 200,0 milli6 forint,

e) szolgaltatasi koncesszi6 esetében 100,0 millid forint.

Az Onkorményzat 2019. évi koltségvetésében és a benyujtott paly4zatokat
kéltségvetéseiben szerepld kdzbeszerzési tevékenységek alapjan az Onkorményzat, mint
ajanlatkérd altal 2019. évben lefolytatandé kizbeszerzési eljdrasok éves tervét nemleges

megjeldiéssel javaslom jévahagyni.

Kérem a Tisztelt KépviselS-testitletet, az el6terjesztést elfogadni sziveskedijen.

Ludényhaldszi, 2019. mércius 21. [

O

Polgérmester-

HATAROZATI JAVASLAT
Ludényhaldszi Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

++./2019. (...) Hatirozata

Ludényhaldszi Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testillete a
kozbeszerzésekr8l sz016 2015, évi CXLIIL torvény 42.§-a alapjan az
Onkorményzat, mint ajanlatkéré dltal 2019. évben lefolytatandé
kozbeszerzési eljardsok éves tervét nemleges megjeltléssel jévahagyija.
A Képvisel6-testlilet megbizza a polgarmestert, hogy az esetlegesen
kozbeszerzéssel érintett fejlesztéseket, beruhdzdsokat  kisérje

figyelemmel.

Hatarid6: folyamatos
Felel6s: Kovéacs Imre polgirmester



II. sz. melléklet

Eldterjesztés
az étkeztetési ellitds nyersanyagkiltségérdl és téritési dijakrol szol6 Snkormdnyzati
rendelet felitlvizsgdlatira

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A szocidlis étkeztetés szolgaltatisi onkiltségeinek és téritési dijdnak megillapitisa

A szocidlis igazgatdsrol és ellatasokrél sz616 1993, évi III. torvény 92. § (1) bekezdése a) pontja
¢s a (2) bekezdés f) pontja alapjdn a személyes gondoskodast nyujté ellatasokrél, azok
igénybevételérdl, valamint a fizetend6 téritési dijakrél a fenntart6 onkormanyzat rendeletet
alkot. A téritési dij megéllapitdséra vonatkozo szabalyokat a Sztv. és a'személyes gondoskod4st
nyQjté szocialis elldtdsok dijarél sz616 29/1993. (11.17.) Kormanyrendelet, valamint a
Magyarorszag 2016. évi kdzponti koltségvetésérd] sz6l6 2017. évi C. térvény tartalmazza.

A Sztv. 115. §(1) bekezdésében foglaltak alapjdn az intézményi téritési dfj a személyes
gondoskodds korébe tartozé szocialis ellatdsok ellenértékeként megéllapitott dsszeg (a

r o r, oy

tovébbiakban: intézményi téritési dij). Az intézményi téritési dijak megallapitisat a fenntartéra
bizza a szociélis torvény,targyév 4prilis 1-jéig kitelez6vé teszi az onkdltség dokumentalasit.

A hatilyos jogszabély alapjén torténd intézményi téritési dij legnagyobb mértéke nem
haladhatja meg a szolgiltatdsi onkoltséget, ugyanakkor lehet6séget biztosit alacsonyabb
mértékil dij megallapitasara,

A fenti jogszabély alapjdn torténd intézményi téritési dfjszamitasi méd a fenntarték sziaméra
rugalmasabb téritési dij megéllapitést tesz lehetové, mdasrészt hangstlyosabba teszi az
ongondoskodas elvének érvényesiilését azok esetében, akik jovedelmi és vagyoni helyzetik
alapjan erre képesek.

Az intézményi téritési dij év kdzben egy alkalommal korrigélhatd. Az intézményi téritési dijat
szolgaltatasonként kell meghatérozni, az dnkéltség szamitdsa soran a kozos koltségelemeket a
szolgaltatdsonkénti kozvetlen kiltségek aranyiban kell megosztani.

Az Szt. 92/B § (1) bekezdés a.) pontja értelmében a fenntarté feladata az intézményi téritési dij
konkrét &sszegben torténd meghatirozésa.

A fenntarté az intézményi téritési dijat rendeletben foglaltak szerint csokkentheti, illetve
elengedheti, ha a kotelezett jovedelmi és vagyoni viszonyai indokoltts teszik.

A személyes gondoskodést nytjté szocidlis ellétdsok téritési dfjarél” szolé 29/1993. (IL17.)
Korm. Rendelet 3§ (1) bekezdése alapjan az intézményi téritési dijat és a személyi téritési dijat
szocialisétkeztetés esetén ellatdsi napravetitve kell meghatdrozni.

A intézményi téritési dijat €s a személyi téritési dijat az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa
kévetkeztében sziikséges kerekités szabélyairdl sz6l6 2008. évi IIL. térvény 2. §-dnak
megfeleld médon kerekitve kell meghatérozni.



Javaslat a szocidlis étkeztetés 2019. évi intézményi téritési dijdnak meghatirozdsihoz;

Téritési dij (Ft)

1. Tervezett kdltség, személyi és dologi kiad4s (Ft) 7641204
2. Tervezett létszdm (f8) 43
3. Figyelembe vehetd ellatotti napok szdma (nap) 251
4. Szolgaltatisi dnkoltség egy fére (Ft/f6/nap) 708
5. Kdzponti kbltségvetésbil biztositott timogatas (terv) 2380480
6. Tamogatis egyfore es napi 5sszege (5/3/2) 221
7. Egy napra eso tdbbletkiadas (4-6) 487
8. Intézményi téritési dij szamitott sszege kerekitve (Ft) 490
9. Szocialis étkezés tervezett szallitasi koltsége (Ff) 734 899
10. Egy kiszallitasi helyre juté napi brutté kéltség (Ft) 77
11. Kiszillitis nkdltsége kerekitve (Ft) 75
Eddigi téritési dij:

-téritési dij 480

-szallitas 70

-Osszesen 550

Javaslat a 2019. dprilis 1-jét61 az intézményi téritési dijra:

Javasolt téritési dij:

~téritési dij 480
-szallitas B 70
-Osszesen 550

Nyersanyagnorma koltségvetés szerint

1. Bér 2755 951
2. Jarulék 562 190
3. Elelmiszer 3777550
4. Dologi élelmiszer nélkiil 545513
5. Osszes kiltség 7 641 204
6. Norma (élelmiszer ktg/251 nap/43 £6) 350

Tervezett adagok szerinti élelmiszer kiltség:
Elelmiszer (251 nap*43 f6*348 norma) 3755964

A szocialis étkeztetés nyersanyag norméja jelenleg brutté 348 Ft. A Ludényhaldszi Mesekert
Ovoda élelmezésvezetSjének nyilatkozata szerint a nyersanyagnorma valtoztatdsara,
megemelésére nincs sziikség, mert az el6z6 évben is tartani lehetett a nyersanyagnormat, illetve
a tervezett élelmiszerksltségbdl az ellatottak 1étszdma és a napok szerint szdmitott norma
minimélis mértékben tér el a jelenleg is alkalmazott norma 8sszegétol.

Az étkeztetési ellitis nversangag koltségeinek megdllapitisa:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrél szolé 1997. évi III. térvény
(tovabbiakban: GYvt.) tartalmazza. A Gyvt. 29. § (1) = (2) bekezdése ad felhatalmazést ad arra,
hogy a helyi 6nkormanyzat a szemelyes gondoskodést nyujté ellatisok utan fizetendd téritési

dfjak helyi rendeletben allapitsa meg.



A gyermekek napkdzbeni ellatdsst biztosito kdznevelési intézmények esetében téritési dijak
dsszegszerli meghatalmazdsénal a Gyvt. 151. § (3) bekezdése szerint kell eljarni. A téritési dij
alapja az értelmezés nyersanyagkoltségének egy elldtottra jutd napi dsszeg (nyersanyagnorma).

Kdltségvetés szerint: Adag Nap Fé6 Norma Ft
1. Elelmiszer gyerekétkeztetds 10 583 800
2. Osszesen 10 583 800
Régi norma szerint szerint:
3. Ovodai étkezés 5060 220 23 353 1786180
4. Iskolai étkezés 18500 185 100 475 8787500
5. Gyerekétkeztetés dsszesen 10 573 680
6. Tervezés és régi norma szémit4s kilonbdzete -10 120
7. Ovodai étkezés nyersanyag norma 2019, évre 353
8. Iskolai étkezés nyersanyag norma 2019, évre 475

A Ludényhalédszi Mesekert Ovoda €lelmezésvezetdje tajékoztatdsa alapjan nem sziikséges a
gyermekélelmezés 2019. évi nyersanyag kéltségeinek az emelése,

A jelenlegi nyersanyagnormakat a kévetkez® tablazat tartalmazza, amelyet 2019. aprilis 1-jét6l
is javaslunk tovabb alkalmazni.

Nyersanyagnorma
| 2019,
Netté (Ft) Brutté (Ft)
Ovoda 278 353
Iskola. | 374 475
Menza 225 286
Intézményen kiviili gyerekétkeztg'tés 374 475
Intézményi dolgozé 7 274 348
Szocialis étkeztetés _ | 274 348

A fentiek alapjén az étkeztetési ellatas nyersanyag koltségrél és téritési dijakrol sz6lé 5/2015.
(I11.27.) 6nkorményzati rendelet modositasa nem indokolt.

Ludéanyhalaszi, 2019. marcius 21.

fous.
Németh [lona

jegyzbd



Ludanvhaldszi Kizségi (")nkorményzat Képviseld-testiiletének
.../2019. (I11. 27,) hatdrozata

Ludényhalészi Kozségi Onkorményzat Képvisel-testiilete megtargyalta a
szocidlis ellatds és a gyermekétkeztetés és nyersanyagkoltségének és
téritési dfjainak feliilvizsgalatardl sz616 elbterjesztést.

A képvisel6-testiilet az elSterjesztés alapjan az étkeztetési ellatas
nyersanyagkoltségérél és téritési dfjakrol sz6l6 5/2015. (L. 27.)
dnkormdnyzati rendeletének médositasit nem tartja indokoltnak.

Hatarid6:azonnal
Felel3s:Németh Ilona



III. sz. melléklet

ELOTERJESZTES
Luddnyhalészi Mesekert Ovoda Szervezeti és Mikddési Szabalyzatinak médositasa

Késziilt: Ludényhal4szi Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 2019. mércius 27
{ilésére ' ' |
Eléterjeszté: Addmné Nagy Timea intézményvezetd

Tisztelet Képviseld-testiilet!

A Ludényhalédszi Mesekert Ovoda térzskdnyvi nyilvantartdsdba mér korabban bejegyezésre
keriiltek a korményzati funkciok, illetve az intézmény belsé kontrolrendszerét szabalyozd
kérdésekben javitasra keriiltek a belsd milikédést szabdlyozo intézkedések, ezért sziikségessé
vélt a Ludanyhaldszi Mesekert Ovoda Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatinak médositasa.

Kérem a Képviselé-testiiletet, a fent emlitettek miatt, hogy a Ludényhaldszi Mesekert Ovoda
Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak médositasat 2019. 4prilis 1-i hatdllyal fogadja el!

Ludéanyhalészi, 2019. marcius 21.

1

s
Adamné Namimea
intézményvezetd

Hatdrozati javaslat

Ludénvhaldszi K6zség Onkorményzata Képvisels-testiiletének

..../2019.(111.27.) szami hatarozata

Ludédnyhaldszi Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testillete a
Ludényhaldszi Mesekert Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat a
.... melléklet szerinti modositassal 2019. aprilis 1-i hatallyal elfogadja.

Hatarid6: értelemszeriien
Felels: Németh Hona jegyz6



IV. sz. melléklet

3188 Ludinyhalaszi
Kossuth at 10.

A Ludényhalészi Mesekert Ovoda

Szervezeti és Mikddési Szabilyzata
OM: 202099

Ludinyhaliszi, 2019,



SZMSZ

A Ludéanyhaliszi Mesekert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szélé 2011. évi
CXC. torvény, 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és
szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét,
milkddésének folyamatait, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagbgiai programjiban rogzitett cél és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkijit az alapité okiratban foglaltak, a pedagégiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabdlyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabdlyzatok hatdlya kiterjed az

intézmény valamennyi alkalmazottjira és az intézménnyel szerzddési jogviszonyban allokra.

II. Az SZMSZ torvényi hattere

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével
késziilt:
Korabbi viszonyitasi alap: Kt.40.§, ill.11/1994 (V1.08.)MKM rendelet
- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
A nevelési-oktatasi intézmények miik&désér6l és a koznevelési intézmények
névhasznélatar6l sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI - rendelet (a tovdbbiakban: R.)

A kézalkalmazottak jogallasirdl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
- A munka tSrvénykdnyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény



326/2013. VIIL.30. Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerér6l és a

kdzalkalmazottak jogallasardl szdlé 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési

intézményekben torténd végrehajtasardl,

2.1. Az SZMSZ iddbeli hatalya

A szabdlyzat az intézmény nevelGtestiiletének elfogaddsa utdan az intézmény

fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé, és hatdrozatlan id6re szol,

2.2, Az SZMSZ személyi hatalya, kiterjedési jogkore:
az 6vodaba jar6 gyermekek kdzossége
- szililo], trvényes képviseldi kézbsség
nevelotestiilet
intézményvezetd és vezetd-helyettes
- alkalmazotti kézdsség

- intézménnyel nem jogviszonyban 4ll6k, de az intézmény terilletén munkat végzék

2.3. Az SZMSZ teriileti hatilya:
- Ovoda
konyha

- altalanos iskolai talalokonyha
2.4. Az intézmény adatai

» Neve: Luddnyhaldszi Mesekert Ovoda
P Székhelye: 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth it 10.
Tel.: 06 32/456-005
Email: ludany.ovoda@cserhatnet.hu
Telephelye: Altaldnos Iskolai Télalokonyha, 3188 Ludényhal4szi, Rakéczi at 119.

» Tipusa: Ovoda



P Az alapit6é okiratban megfogalmazott k&ltségvetési szerv alaptevékenysége:

Szakdgazat szdma Szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

ovodai nevelés

- iskolai oktatdsra elékészit6 foglalkozas

- sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

ovodai integracios foglalkozas

- gyermekétkeztetés és

munkahelyi étkeztetés biztositdsa az 6Svodai ellatottak,

altalanos iskolds gyermekek, pedagégusok ¢és mas munkavalialdk részére a

koltségvetési szerv 3188 Ludanyhaldszi, Kossuth Gt 10. szdm alatti székhelyén,

valamint a koltségvetési szerv 3188 Ludanyhalaszi, Rakoczi ut 119. szam alatti

telephelyén

- szocialis étkezés biztositdsa a kSltségvetési szerv 3188 Ludanyhaldszi, Kossuth at

10. szam alatti székhelyén
- vendégétkeztetés biztositasa a koltségvetési szerv 3188 Ludanyhalaszi, Kossuth ut

10. szam alatti székhelyén

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcio megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120

Sajatos nevelési igénylt gyermekek Ovodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

091140

Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

096015

Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

096025

Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

104037

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

N o vl AW

107051

Szocialis étkeztetés

Az alapité okirat szdma: 84/2017.(X1.30.)

Kelte: 2017. november 30.




P Az Gvoda fenntartéjanak neve, cime, telefonszdma:
Ludanyhalaszi Kozségi Onkormanyzat
3188 Ludanyhalaszi, Rakécezi at 69.
Tel.: 06 32/556-020
P> Az intézmény gazddlkodasi jogkdre:
Az intézmény 6ndlidan mikddd koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdilkodasi feladatait
A Ludanyhaldszi Kozds Onkormanyzati Hivatal (3188 Ludanyhalészi, Rakoczi at 69.)
latja el,
> A gyermekcsoportok szdma: 2
P Befogadoképessége: 50 fo
P Kozalkalmazottak létszama: 10 fo
- Pedagégus létszam: 3 15
Dajka létszam: 2 {5
- Szakics: 3 16
- Konyhai kisegfit6: 2 {6

Az o6voda 6nallé jogi személy.
2.5. A gazdalkodas rendje, pénziigyi finanszirozas

Az intézmény gazdalkodisi szempontbdl részben Onalld koltségvetési szerv, 6nall6
munkéltatéi jogkorrel. Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

szempontjabdl részjogkdrrel rendelkezo koltségvetési szery.

Bélyegz$ haszndlata. aldirdsi jogok:

- Az 6voda bélyegzbinek lenyomata.
A korbélyegzot az dvoda vezetOje hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon alafrdsi joggal az 6voda vezetdje rendeikezik.
- A hosszubélyegzot: * az Gvoda vezetdje
* az élelmezésvezetd
* az dvodapedagdgusok hasznalhatjak.
A bélyegziket az irodaban elzarva kell tartani.

- A bélyegzdt eltlinése esetén érvényteleniteni kell.



I1I. Az intézmény szervezeti felépitése, tagozodasa
3.1. Az intézmény szervezeti tagozodisa

Az intézmény harom egységre tagozodik:
a) Gazdasigi egység

b) Szakmai egység,

¢) Konyhai egység.

3.1.1. Gazdasagi egység
A gazdasdgi, munkaiigyi és miiszaki feladatok ellitdsat a Ludanyhaldszi Kozségi

Onkorményzat (3188 Ludanyhalaszi, Rdkdczi it 69.) végzi.

3.1.2. Szakmai egység
Az intézmény keretein belill 8nallé szakmai egységben miikddik az dvodai
nevelés, ellatds.
3.1.3. Konyhai egység
Az intézmény székhelyén és telephelyén: az Ovoda - konyhan és az Altaldnos iskolai
Talalékonyhdn torténik a  gyermekétkeztetés, intézményen kiviili  sziinidei
gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés, munkahelyi étkeztetés &s vendégétkeztetés

ellatasa.
3.2 Az intézmény-vezetési szerkezet

Az 6voda élén Ovodavezet6 4ll, aki az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje.
Magasabb beosztasti kézalkalmazott, akit a képvisel6-testiilet — nyilvanos palyazat (tjdn -
5 éves iddtartamra biz meg. A kinevezés és felmentés jogat a képvisel-testiilet, egyeb
munkaltatéi jogokat — az SZMSZ keretei k6zott —a polgdrmester gyakorolja.

Az intézmény vezetbje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kézalkalmazottak felett
a munkaltatdi jogokat:

- Ovodapedagdgusok

- neveldmunkat segitd alkalmazottak: dajkék

- konyhai dolgozok: élelmezésvezetd, szakdcsok, konyhai kisegitok



A vezetd tavollétében a vezetSi feladatokat az dvodavezetS-helyettes latja el, akit az
6vodavezetd jelsl ki. Véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezik.

Az 6vodavezetd és helyettes feladat: Az intézmény miikdése soran felmeriils kérdések,
feladatok; dontés elbkészitése, a végrehajtis megvitatdsa, a nevelGtestiilet munkajanak

dsszehangoldsa a meghatdrozott feladatok megvalositasara. Ellendrzési feladatokat latnak

el.

3.3. Az intézményvezetd jogkore és felelossége

Az intézményvezetd felelés az intézmény szakszer( és torvényes miikGdéséért, az ésszerl,
takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatéi és alairasi
jogkoroket, és dont az intézmény milkodésével kapesolatos minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskdrbe. Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos
személyekkel. Képviseleti jogkérét atruhazhatja a vezet$-helyettesre, meghatarozott

kérben az 6voda més alkalmazottjaira.

Feladatkdrébe tartozik kiiléndsen:

- anevelbtestiilet vezetése
a szakmai munka irdnyitédsa és ellenfrzése

- az intézmény képviselete

- személyi és targyi feltételek biztositasa

- gyermekvédelmi munka iranyitasa
az alkalmazottak feletti teljes munkaltatéi jogkor gyakorldsa

- az alkalmazottak fegyelmi felelosségre vondsa, k&zalkalmazotti jogviszonyok
/munkaviszonyok/ megsziintetése

- a balesetek megeldzésével kapesolatos tevékenységek iranyitasa

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel vald

egylittmiik6dés



IV. A miikédés rendje

4.1. A nevelési év helyi rendje
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, amit a

munkatervben régzitenek. A munkatervhez ki kell kérni az &vodai sziildi szervezet
(kbzbsség) véleményet.
A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikdésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idépontokat:

A nevelési év szeptember 1-jét8] a kvetkezd év augusztus 31-ig tart. Télen, Karacsony és
Ujév kozotti napokon, valamint nydron /jGnius 1. és augusztus 31. kdzétt/ az 6voda
legalabb két hétig zirva tart, a fenntarté altal engedélyezett idészakban. A nyari zarasr6l a
sziiléket az dvodaban februdr 15-ig t4jékoztatni kell.

Az intézmény egy nevel€si évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyrdl a sziilok a
jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak. (7 nappal a nevelési nélkiili munkanap
elétt). Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a

gyermekek feliigyeletérol.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait a nevelési év kezdetén tartott

sziil6i értekezleten ismertetni kell.
4.2. A nyitva tartis rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfdtsl péntekig 6 2 6ratél 16 2 6riig tart nyitva.
A szokdsos nyitva tartasi rendt6l valo eltérésre engedélyt a fenntarté adhat, és az 6voda

vezetbje rendeli el a valtoztatast. Rendezvények esetén a nyitva tartastol valo eltérést az

intézményvezetd engedélyezi.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszdma jelentGsen lecstkken, a teljes nyitva tartas

alatt 8ssze lehet vonni az évodai csoportokat.

4.3. Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ az intézmény alkalmazotti jogviszonyban all6 alkalmazottak munkarendjét

szabalyozza.



> Az évodapedagdgusok intézményben tartdzkoddsanak rendje
Az intézmény nyitva tartdsanak idején feleldés dvodapedagdgusnak kell tartdzkodni az

intézményben. Az O6vodavezet$ tavollétében az 6vodavezetS-helyettes intézkedik az
azonnali ddntést igényld ligyekben. Egyiittes akadilyoztatdsuk esetén az 6vodaban a

vezetd iltal kijelslt pedagdgus jogosult intézkedni az azonnali déntést igényld tigyekben.,

> Az alkalmazottak munkarendje

Valamennyi alkaimazott kiteles 10 perccel a munkakezdés elétt a munka felvételére
alkalmas éllapotban megjelenni az intézményben. Az évodapedagdgusok munkaideje heti 40
Ora, amely a kételezd 6rakbol és a nevelémunkdval vagy gyermekekkel a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok ellatisahoz sziikséges id6bol all. A kotelezd
6rak szamat jogszabaly hatdrozza meg. Ovodapedagbgusok kételez Graszdma: 32 Ora,
ovodavezetd kotelezd oraszama: 12 6ra. Az intézményben dolgozé munkavéllalok napi
rendszerességgel folyamatosan vezetik a jelenléti iven az érkezés és tdvozis pontos idejét. A

munkaidé-nyilvantartds dokumentumait az 6voda egyéb dokumentumainak térolasi szabdlyai

szerint kell kezelni.

Az intézményben dolgozdk jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfeleld részletes feladatait, kitelezettségeit és jogait minden dolgozd névre szdlé
munkakdri leirdsban kapja meg. A munkakéri leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakéri leirdsokat az intézményvezet6 késziti el.
Az 6vodapedagdgusok munkarendjét a vezetd allapftja meg az intézmény

zavartalan miik8désének érdekeit figyelembe véve.

P Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tavolmaradas

Az alkalmazott munkabdl valdé tdvolmaradasat és annak okat a torvényi

eldirdsoknak megfeleléen koteles bejelenteni. A dolgozdk évi rendes szabadsigit a
jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni. Az alkalmazottak évi rendes
szabadsigdnak kiaddsat (20/2012. EMMI (VIII. 28.) rendelet 12.§, 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet 10.§ és 11.§) szabalyozza.

A rendkiviili tdvolmaradast és annak okt a lehet6 legrovidebb iddn beliil kételes

jelenteni az intézmény vezetdjének.



A rendes, a rendkiviili, és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden

esetben csak az intézményvezetd jogosult.

Az intézményben a szabadsig nyilvin tartdsért az intézményvezetd a felelds.
4.4. A nevelétestiilet miitkddésének rendje
[2011. évi CXC térvény - a nemzeti kdznevelésrél - 70. §]

P A neveltestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak ko&zdssége, nevelési kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. Tagjai az intézmény
valamennyi pedagdgusi munkakdrt betdlté alkalmazottja.

A nevelbtestiiletnek déntési jogksre van:

Pedagdbgiai program,
- SZMSZ
- Hézirend

- ¢éves munkaterv
Pedagdgus Tovabbképzési Program és Beiskoldzasi Terv elfogaddsiban és

modositasaban.
A nevelotestiilet véleményezési jogkdrrel bir:

- az intézményvezetdi pdlyazatok szakmai véleményezésében.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatérozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tSbbséggel hozza.

V. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

5.1. Az d6voda hivatalos szakmai dokumentumainak nyilvinossiga
> Az intézmény alapvetd dokumentumai:

- az dvoda Pedagdgiai programja

- az SZMSZ

- aHazirend

- az IPR program dokumentumai
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Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklédd szdméra hozziférhetbek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az
intézménybS] nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvéltoztatisinak moédjat a
dokumentumok végén taldlhaté érvényességi rendelkezések szabdlyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsarol az intézmény vezetbje koteles tdjékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe fijonnan beiratkozott gyermekek sziilei szébeli tdjékoztatast kapnak az

6voda nevelési programjérél, valamint a hazirend alapvet$ szabdlyairol.

5.2. Az évoda belsd szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érdeklédének rendelkezésre
kell bocsitani. Az alapvetd dokumentumokbdl, tovébba az éves munkatervbél és belsé
ellendrzési tervbG] koteles az évoda vezetbje egy példanyt biztositani a nevelési év
kezdésekor.

Az 6voda a hatranyos helyzetli gyermekek szaméra 6vodai fejlesztd programot szervez. A
program keretében az 6voda biztositja a gyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat, a szocialis hitranyok enyhitését segité pedagogiai tevékenységet, az
egylittmiikddések kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, amelyek a gyermekek dvodai
nevelése sordn a sziilbket tdmogatjdk, és a gyermekek szdmara szolgaltatdsokat

biztositanak. Az IPR program keretein beliil keletkezett dokumentumokrél a sziilsk
folyamatos tajékoztatist kapnak az évodapedagdgusoktol.

V1. Az évodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjdn tGrténik. Az
bvodsba jelentkezék felvételérdl vagy elutasitdsir]l az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény vezetSje dont. Elutasitisra abban az esetben keriilhet

sor, ha az 6vodiba jelentkez8 gyermekek szdma meghaladja a térvény szerint felvehetSk

létszamat.
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6.1. Unnepek, megemlékezések rendje
Az iinnepek és megemlékezések a helyi programban leirtak és az éves munkaterv alapjin
térténnek. Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idGpontjit, a rendezvényekkel

kapcsolatos feladatokat és felelostket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza

meg.

Unnepeink: Télapé, Karacsony, Farsang, Anyék napja, Evzéré, Gyereknap.

Alapelv, hogy az dvodai iinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajitossagathoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az iinnepi késziilddésben €s az iinneplésben részt

venni, az alkalomhoz illé 61tozékben.

6.2. A gyermekek tivolmaradasianak, mulasztisinak igazolasira vonatkozé

rendelkezések
A gyermekek rendszeres Gvoddba jirasa kotelezd attdl a tanévt6l kezd6dden, amikor

betdltik 3. életéviiket.

A csoportvezet6 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztdsi naplot. A gyermekek
igazolatlan mulasztisit nyomon k&vetik és jelzik az intézmény vezetOjének, ha az
igazolatlan hidnyzds mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az dvoda vezetdje a
Hézirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik. Betegség miatti hidnyzas

utén a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja be az 6vodapedagdgus!

6.3. Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalya
Az étkezési téritési dijat a sziilok fizetik minden honap 10. napjig. A gyermekek étkezési

nyilvantartasit csoportonként az 6vondk végzik. A normativ kedvezményt a Hézirendben

megfogalmazott feltételek alapjan vehetik igénybe a sziilok.
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VII. Kapcsolattartas rendje

7.1. Az 6vodapedagogusok és a sziiloi koziosség kozotti kapcsolattartas rendje
Szitkséges, hogy a sziilbk megismerjék az 6voda nevelési térekvéseit és programjit.

A szlldk jogos igénye, hogy a gyermekiik Svodai életérdl, képességei fejlodésérol
rendszeres felvilagositdst kapjanak, ezért a sziilok téjékoztatasidra kiemelt gondot
forditunk.

Kivénatos, hogy a csoportvezetd évodapedagdgus jol ismerje a csoportjaba jaré gyerekek
csaladi hatterét, valamint jo 6voné és sziilé kapcsolat jGjjon Iétre, amely jelentds
tdmogatast nydjthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatarozott szdma sziil5i

értekezletet tartunk ¢€s sziikség szerint /a gyermekekkel toltendd id6n kiviil/ megbeszélést
a sziilokkel.

7.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak szabélyozisa

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjdval, a Ludidnyhaldszi Kozségi
Onkormanyzattal.

Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysig fokozidsdhoz rendszeresen
tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel: 6vodédkkal, altaldnos iskolaval, pedagégiai
szakmai szolgiltatd intézményekkel, nevelési tanacsaddval, specidlis képességeket
vizsgalé szakértdi bizottsaggal, egészségiigyi szolgilattal /orvos, védond/, gyermekjoléti

szolgalattal. Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore és feladata.

VIII. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

8.1. A belsd ellendrzés tervei és altalanos szabalyai

Az 6vodai nevelés belsé ellendrzési rendjét, hatékony miikddését az intézményvezetd
tervezi €s szervezi meg. A belsd ellendrzési terv szerint térténik, amely az éves munkaterv
része.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszéini.

Az dvodavezetd sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.
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P A neveld munka belsd ellendrzésére jogosult:

- Ovodavezetd

P> A bels6 ellenérzés modszerei:

- beszélgetés

- csoportlitogatas elére meghatarozott szempontok alapjan
- megfigyelés

- kikérdezés

- szobeli vagy irasbeli beszamoltatas

- Onértékelés

- Ovodai dokumentacid elemzése

8.2. Foglalkozasi terv, vazlatkészitési kotelezettség elirasa, annak ellenérzése

A foglalkozési terv, vazlat készitése a pedagégus szdmara nem jogszabily, hanem az

SZMSZ altal eldirt kotelezettség. A foglalkozasi terv, egy adott egységre lebonté részletes

leirast tartalmazé dokumentum. A dokumentici6 hatékony eszkoz a pedagégiai ellendrzés

sordn. Az intézményvezeté a vazlat alapjan litja a pedagégus foglalkozis tartdsinak

elképzelését, az anyag feldolgozasinak menetét.

> A foglalkozas-ltogatdsok célia. hogy a foglalkozas megfeleljen

- az ovoda nevelési programjanak
- az dvodai foglalkozasi terveknek

- afoglalkozasi terv-vazlatoknak

IX. A létesitmények és helyiségek bels6 hasznalati rendje

9.1. Altalinos szabalyok
P Az intézmény telijes teriiletén. az épiiletben és az udvaron tartézkodok kotelesek:

a koz6sségi tulajdont védeni
- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni
- az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- atdz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljdrni
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a munka- €s egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki bettrést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rend6rséget és az 6voda vezetdjét. A
rendorség megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be.
A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznélatba
vétel ideje alatt a felelds. A berendezési targyakat, eszkodzoket csak az intézményvezetd
engedélyével szabad az €piiletbd! kivinni.
A dolgozdk kotelesek a munkahelyiikdn az elvarhato rendet és figyelmet megtartani.

P> Az épiilet haszndlati rendje

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszI6t kell kitlizni.
Az dvodaépiilet nyitasat és zérasat a dajkak és rendkiviili esetben a délutinos 6vond
/megbeszélés alapjan/ végzik a munkakdri leirdsukban részletezett szabdlyok szerint. Aki

zarja az épliletet, az koteles ellendrizni az aldbbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyasat
- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

az ablakok zart allapotat

> Az 6voda helyiségeinek a hasznalatdra vonatkozé szabdlvok

A gyermekek az 6voda helyiségelit, létesitmeényeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete

mellett hasznélhatjak.

Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épiletbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriild targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelésségvallalast.

A szililok a gyermekeikkel a folyosén /61t6z8/ tartézkodhatnak. A sziilékre vonatkozd

intézményi szabdlyokat a Hazirend tartalmazza.

P Az udvar hasznélati rendje
Az 6voda udvarin az dvodés gyermekek csak ovondi feliigyelettel tartozkodhatnak /az ott

lévo jatékokat, létesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjik/. Az 6voda udvara
nem nyilvinos jatszétér, az Ovodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem

hasznilhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.
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P Az 6voddba belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem ailnak jogviszonyban

az ¢vodéval
Az oOvoda teriiletén idegen személy csak a felels vezetd engedélyével tartézkodhat. Az

dvodéba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.,

A fenntart6i, szakértéi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az évodavezetd és a
latogaté megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik. Az dvodai csoportok és
foglalkozésok litogatasat mds személyek részére az Gvodavezetd cngedélyezi. Sziildi
latogatdsra a csoportszobdban a csoportvezetd pedagégussal eldzetesen egyeztetett

id6pontban keriilhet sor.

X. Ov6-védo rendelkezések

10.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekorvos évente legalibb egyszer szemészeti, ortopédiai és belgydgydszati
vizsgalatot, fogorvos fogdszati vizsgalatot végez. Iskolaérettségi vizsgalatkor audiometriai
/hallasélesség/ szlirés is t6rténik.

A védOnd esetenként tisztasdgi szemlét tart a gyermekek kérében. Az 6voda dolgozébi
kotelesek a véddndvel és a gyermekorvossal egyiittmiikdni, a gyermekek vizsgélatanak
idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa nélkiil megszervezni, a gyermekorvos és a

védond nyugodt munkavégzését biztositani.

10.2. Az 6voda dolgozbinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megeldzése

érdekében
A gyermekekkel az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat,

veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformékat az dvodai nevelési év kezdetén,
tovabbd sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés tényét az 6vondk a csoportnapléban kételesek dokumentilni.

A balesetveszélyes korlilményt a Munkavédelmi Szabdlyzatban rdgzitetteknek
megfeleléen kell elintézni.

Minden 6vodapedagégus felelds a csoportjiba jaré gyermekek egészségének és testi

épségének megdvisaért.
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10.3. Gyermekvédelmi tevékenység
A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Az 6vodédban gyermekvédelmi

felelés miikodik, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetii, illetve veszélyeztetett
gyermekek felkutatasdval, helyzetlik szakszerli megolddsival gyermekvédelmi szervek
segitségének igénybevéteiével.

Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a

gyermekvédelmi felelds altal kiteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgélat felé.

10.4. Bombariadé esetére meghatirozott szabalyok

Az intézményben a Tizvédelmi Szabdlyzatban meghatirozottak szerinti menekiilé
utvonalat dlland6an akaddlymentesen kell hagyni.

A vératlan eseményekre valo szakszerl intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést
az intézményben évente legalabb egyszer el kell gyakorolni,

Bomba vagy ismeretlen eredetii, gyanis idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét
minden bent tartézkodénak azonnal el kell hagynia. A bombariadéval kapcsolatos
teendoket a helyszinen tartdzkodo6 vezetd koteles irdnyitani,

A bombariadét a vezetd a rendGrségnek az aldbbi adatok kézlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime
emberélet van-e veszélyben
- a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek
a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma és a bejelentés idépontja

A bombariad6rél mindig értesiteni kell a fenntartot és az intézményvezet6t.

10.5. A gyermekek Kisérete
A gyermekek az 6voda épiiletébé] az dvodai nevelés idejében csak sziilsi beleegyezéssel

mehetnek Ki.
A gyermekek intézményen kivilli kisérése minden esetben legalabb két 6vodapedagdgus

¢és egy dajka alkalmazottal tSrténik.
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XI. Az iratkezelés szabalyai, iigyvitel
Nkt.43.§ (1) és 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 84 — 86. §

11.1. A beérkezd iratok és kiildemények kezelése
Az intézményben a hivatalos iratot az intézmény vezetdjének kell atadni. Az intézménybe
be¢rkezd posta dtvételére az alabbi dolgozok jogosultak:
- Ovoda vezetbje
ovodavezeto-helyettes
megbizéi levéllel rendelkezd dolgozo

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelés vezetdje olvassa és iktatja.

11.2. Iktatas, az iratok nyilvantartisba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetbje fr ald és
lat el korbélyegzbvel.

Az atnézett iratokat a jogszabdlynak megfeleiben az dvoda vezetdje az iktat6kényvben
iktatoszammal latja el. Az dévoda iktatdsi rendszere évente (jrakezddd6 sorszamos
rendszerrel miikddik. Az dvoda vezetGje az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet a
felhaszndlt utolsé sorszamot kovetden aldhuzassal, a korbélyegzbvel és az
intézményvezetd alairasaval zarja le.

Iktatni kell: az 6vodiba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Az iktatokdnyvek nem selejtezhetdk.

A hivatalos iratok irattarolisat és selejtezését a hatalyos jogszabalyokban, a Selejtezési és

Leltdrozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

11.3. Az é6voda irattari terve [20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 1.sz. melléklete
alapjan]
P Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokdnyvek nem selejtezhetSk
Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év
Munkavédelmi, Tiizvédelmi, Balesetvédelmi, Baleseti JegyzOkonyv 10 év
Fenntartdi irdnyftas 10 év

Szakmai ellentrzés 10 év
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Megéllapodasok, bir6sagi, dllamigazgatasi iigyek 10 év
Polgari védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 év
Panasziigyek 5 év

> Nevelési-oktatasi {igyek
Nevelési-oktatdsi kisérletek, vjitasok 10 év

Torzslapok, beirasi naplok nem selejtezheték
Felvétel, atvétel 10 év
Csoportnaplok 5 év
Pedagdgiai szolgdltatas 5 év
Sziil6i kozbsség szervezése, mitkidese 5 év
Szaktanacsaddi, szakértéi vélemények, javasiatok, ajinldsok 5 év
Gyermek- és ifjusigvédelem 3 év
P Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantartas, kezeiés, fenntartds hataridé nélkiili
Téarsadalombiztositas 50 év
Leltar, alloeszkéz-nyilvantartas, selejtezés 10 év
Eves koltségvetés, beszamolok 5 év

Gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5 év

11.4. Felvildgositds hivatalos iigyben
Felvilagositést hivatalos ligyben csak a vezetd, illetve bizonyos iigyekben a helyettes vagy

a kijelst személy adhat.
A gyermekre vonatkozo feljegyzésekbe valo betekintés a sziiloknek akkor lehetséges, ha a

gyermek személyiségi jogait nem sérti, esetleg mas csaldd érdekeit nem érinti.
Az intézménnyel nem jogviszonyban &llok szamara felviligositas kizardlag az
intézményvezetd vagy az érintett beleegyezésével adhatd. Szemelyre sz016 adatok atadasa

— hivatalos szerveknek — csak irsos megkeresésre trténhet.

P A dohdnvzis szabdlvai az intézményben

Az &voda teriiletén és a bejarattdl az utcafronton 5 m-en beliil TILOS a dohanyzis!
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XII. A kézalkalmazottak munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskényvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.
- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztdsa tilos.
- Az intézmény teljes tertiletén az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy
kételessége: ¢ a kdzds tulajdont védeni
¢ a berendezéseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni
¢ az ovoda rendjét €s tisztasagat megorizni
¢ az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
¢ atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljérni

¢ amunka- €s egészségvédelmi szabalyokat betartani

12.1. Helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkit a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja. A helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetOjének
feladata. Alacsony gyermeklétszdm mellett — gazdasigi szempontok figyelembevétele

miatt — sziikség szerint csoportisszevondssal tirténhet a helyettesités.

12.2. Telefon hasznilata
Az intézmény telefonjat magancélra csak indokolt esetben lehet hasznalni.

Mobiltelefon hasznalata a csoportszobdban a gyermekek kozott TILOS!

12.3. Fénymasolis
Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymésoldsa ingyenes.

12.4. Szamit6gép hasznilata
A vezet8i iroddban évd szédmitégépet csak az Ovoda vezetbje vagy az altala kijelslt

személy hasznalhatja.
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12.5. Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozo eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermeknek sz61 és az
egészséges é€letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kdzéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

- A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, médja csak az intézményvezetd

engedélyével lehetséges. Az intézményvezetd az engedély visszavondsdra barmikor

jogosult.

12.6. Fakultativ szolgaltatasok szervezése

Az intézmény fakultativ szolgaltatasokat kindl a gyermekek részére — angol, hittan — az
6vodai id6keretbe Agyazottan. A foglalkozasokat gy kell szervezni, hogy e
foglalkozasokon vald részvétele ne gatolja meg a gyerekeket abban, hogy az 6voda 4ltal
biztosftott alapszolgéltatisban részt vegyen.

A fakultatfv foglalkozasok ingyenesek.

12.7. Ovodan kiviili tevékenységek szervezése

A tervezett kirandulds elétt 3 munkanappal tdjékoztatast kell adni a sziilék részére a
kiranduldsrdl és annak feltételeirdl.

Az engedélyezés feltétele:

- 25 f3s gyermekesoportnak a kiséretet 2 6vond és 1 dajka latja el.

- A csoport felkészitésének feltétele (hogyan kell biztonsdgosan kdzlekedni, baleset-

megelozesi tajékoztatas)

12.8. Véddruha-juttatas szabalyai
A munkaltaté a munkavallalé munkakérén kiviil hordott ruhdzatdnak megdvésa céljabol

véddruhdt ad. A munkavégzés koriilményeinek azt kell aldtimasztania, hogy a védéruha
hasznilata nélkiil a munkavéllalo ruhdzatdnak nagymértékii szennyezddése, gyors
elhasznalodésa kovetkezik be. A gyermekek k&zott toitétt napi teenddk indokoltta teszik,
hogy a veliik foglalkozdkat védéruha illesse meg,
A védbruha-juttatas:
- dajka: fehér kdpeny, takarftashoz pasztell szin(i kpeny, védbcipd

6vodapedagdgus: kdpeny, védbcipd

A dolgoz6k védéruha juttatdsa az éves koltségvetés alapjan torténik.
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XIII. A Konyha mitk6désével kapcsolatos szabdlyok
13.1. Konyha feladatai

Etkeztetés:
a) Gyermekétkeztetés
b) Réaszorulé gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetése
¢} Szociilis étkeztetés
d) Feln6tt munkahelyi étkeztetés
e) Vendégétkeztetés biztositisa.

f) FEtel kiszallitdsa.

A konyhan egyszerre maximum 200 adag étel készitheté el.

A konyha miik&dtetésével kapcsolatos feladatokat 1 f6 élelmezésvezetd, 4 £ szakécs és 2

5 konyhai kisegitd latja el.

13.2.Elelmezésvezett feladatai:

a) kozremiikddik az intézmény koltségvetésének, gazdilkoddsirdl szélé beszdmold
Jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrél,

b) HACCP rendszer betartdsa, nyilvintartasok vezetése,

¢) az étlapot a korszerli tapldlkozisi igényeknek, és a kételezd tdpanyagsziikségletek
figyelembevételével egy héttel elére elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

d) folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési drak alakulasit,

€) A szakiccsal egyeztetve gondoskodik az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekroi
ugy, hogy azok a megfelelé id6ben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre
alljanak,

f) ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztdsit, a mennyiségi, és
mindségi kifogdsokat kivizsgélja,

g) az étkezdkrO! Iétszdmjelentést, havi elszamolast készit

h) biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalésulasiat,

i) A szakaccsal egyiitt kezelik az élelmiszerraktart.

J) szémlazast kdvetden beszedi az étkezési téritési dijakat és hetente elszamol a pénztarnak.
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k)

Elkésziti a konyhdval kapcsolatos nyilvantartasokat, elszimoldsokat és szamliz az EPER

pénziigyi rendszer Konyha moduljdnak segitségével.

Az élelmezésvezetd felelos:
az €lelmezés megfelelé mindségben, mennyiségben t6rténd biztositdsdért,
az elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartisaért,
a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerti hasznalatdért, a gépek, berendezések
allagdnak megdvasaért,
a megrendelések szabalyszerii bonyolitdséért,
a raktarbol kivételezett anyagok felhasznaldséért és a visszavételezésért,

a HACCP ké&vetelményeinek betartasaért.

13.3. Szakacs

Feladata:
a) az ételek elkészitése killsnféle nyersanyagokbdl, félkész- illetve késztermékekbsl,

b) az élelmezésvezetd iranyitdsa mellett megfelelé adagszdmban és alkalommal - a
c) higiénés és egyéb eldirdsok betartisdval — az ételek készitésénél és kiszolgalasanal
d) valb részvétel,

¢) akonyha rendjének, az elkészitett ételek megfeleld minGségének biztositasa,

f) élelmiszerek taroldsdra vonatkozo6 szabalyok betartisa,

g) ételmintdk szabvanyos vétele és taroldsa,

h) kézremitkodés az étlap osszeallitdsaban.

13.4. Konyhai kisegité
Feladata:
a) aszakacs iranyitdsa alapjan az dtvett nyersanyagok elékészitése,
b) élelmiszerek taroldsdra vonatkozé szabélyok betartéisa,
c) tizoérai ¢s uzsonna elkészitése,
d) ebédek kiadagolisa,
e) tilalas az élelmezésvezetd utasitdsai szerint
) ahigiénés elbirasok betartasaval az étkeztetés befejezéséig az étel megfelels hdfokon
tartasa,

g) edények megfelel elmosogatasa és taroldsa.
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13.5. Az intézményvezetd —6vodavezetS- belsé ellendrzési tevékenysége:
a) munkavédelmi eléirdsok betartdsa, betartatdsa,

b) munkaruha, védéfelszerelések hasznélata

¢} akonyhai dolgozdk egészségligyi kdnyveinek érvényessége

d) a HACCP el6irasa szerinti napi adminisztricié

€) az elszdmolasok helyessége, az élelmezési norma betartdsa

f) munkarend, munkafegyelem betartdsa

g) akonyha tisztasdganak ellenbrzése

h) a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznélata

13.6. A munkaidé beosztasa:
A Konyha nyitvatartdsi ideje: Hétfo — Péntek: 07.00 6ratol — 15.00 ériig
Az intézményben dolgozé munkavéllalok napi rendszerességgel folyamatosan vezetik a

jelenléti iven az érkezés és tavozas pontos idejét.

Az élelmezési nyersanyagnormét és az étkezési téritési dijat a fenntartd rendelete allapitja

meg.
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XIV. Zard rendelkezések

Az SZMSZ-t az dvoda nevelbtestiilete fogadja el.

Az SZMSZ a fenntarté jovahagydsdval valik érvényessé.

A hatélyba Ilépés napja a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat jovihagyasénak napja.
Amennyiben a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat felterjesztésére valasz nem érkezik, a
hatalyba Iépés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képviselGtestiileti iilés napja.
A hatalyba lépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2017. szeptember 20-an
Jjovahagyott Szervezeti és Miikiidési Szabdlyzata.

A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a nevelGtestiiletnek.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

A nyilvanossa tétel: az dvoda iroddja, ahol mindenki szamdra hozzaférhet elolvasdsra.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjdra nézve kotelez8, megszegés esetén az Gvodavezetd munkaltatdi jogkdrében
intézkedhet.

Az intézmény pedagdgiai programjir6l, a csoportvezetd 6vondktol lehet tajékoztatast

kémi elére megbeszélt idépont alapijén.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

- Fenntart6

- Nevelbtestiilet

- Ovodavezets

- Sziiléi kdzosség

Jogszabilyi kitelezettség

Ludényhalaszi, 2019.03.20.
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Melléklet

1. szami melléklet

Munkakéri leiras

Név:

Ldnykori név:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakir megnevezése:  Gvodapedagégus

Munkdltatoi jogkor gyakorldja:  6vodavezetd

Munkavégzés helye: Ludinyhaldszi Mesekert Ovoda;
3188 Ludéanyhaldszi, Kossuth qt 10.

Feladatok, feleldsség:
Feladata a rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsinak megfelelben,

minden teriiletre kiterjed6en.

Feladatait a kdzoktatési t6rvényben meghatérozottak szerint, az orszégos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6ndlldan és felel6sséggel.

A nevelStestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet &
vonatkozd jogszabélyok hatdroznak meg.

Alkoté moédon egyiittmilkddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelBtestiileti egység
kialakitdsa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés véltozatos és célszerti formdjanak kialakitdsa.

Koteles megtartani a pedagégusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
koz8sségi egyiittmiikbdés normait.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, mikddion egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében!

Alaptevékenység:
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Az bvoda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kételezé Oraszamat a mindenkor érvényben Iévé jogszabdly alapjén
hatdrozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi &s testi fejlodéséért, nevel6tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalfian és targyilagosan kzvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztisara
vald kényszerités).

Hivatasabél eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dlalinos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznilja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévo alapdokumentum eldirasai és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozOket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkdval kapcsolatos
ligyviteli teendOket.

Folyamatosan ellenbrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tSbbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfelels felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkak$zdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvildgositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szUl6k emberi méltdsagit és jogait tiszteletben tartja, Részt vesz az Ovoda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szilkségleteknek megfeleléen fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziilSket folyamatosan érdemben tajékoztatja az Gvodaban folyd
neveldmunkérdl, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasiban, a gyermeke

fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltardsiban, megsziintetésében.
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A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megdllapitdsiahoz szakvéleményt készit.

Témogatja az orvos, a véd6nd, a gyermekjoléti szolgdlat munk4jat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségligyi  allapotar6l, magatartdsarl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilst érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozds feltételeinek
biztositasarél.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozdsségi
egylittmiik§dés magatartdsi szabalyait, torekszik azok betartdsdra.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztriciés feladatokat
(mulasztési napld, csoportnaplé, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelé munka.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltér méssigat, a riszorulé gyerekeknek tartson
fejlesztd foglalkozasokat. Fejleszté foglalkozasait a gyogypedagdgus utmutatdsai alapjan
€s iranyitasaval végzi.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikkséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idS6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre 4lljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasit jelezze vezet§jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérsl
idében gondoskodhassanak.

A pedagdgiai munkdval, az 6voda ligyvitelével és miksdésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kivilli — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezetd Utmutatisa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési &s felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari
targyakért €s az 4ltala haszndlt eszkGzokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési feleldsséggel tartozik.
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* Az 6voda mikddésével, a nevelotestiilet tagjaival és munk4jival, a gyermekek
egeszségligyi €s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.
¢ Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el,

Ervényesség:

Ludinyhalaszi,

munkavillalé ovodavezetd
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2. szami melléklet
Munkakéri leiras

Név:
Ldnykori név:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkakidr megnevezése: dajka

Munkdltatéi jogkor gyakorldja: ovodavezetd

Munkavégzés helye: Ludényhaldszi Mesekert Ovoda;
3188 Ludéanyhaldszi, Kossuth ut 10.

Feladatok, feleldsség:

Ké&zvetlen felettese az Gvodapedagégus. Munkdjét az 6vodavezetd 4ltal meghatdrozott
munkarendben a vezetd irdnyitdsa és ellendrzése alapjin, csoportmunkéjit a csoportvezetd
évodapedagogus iranyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikdciés és
beszédmintdjdval hasson az 6vodds gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemz6. A tudomésra jutott pedagdgiai
informicidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdek16d6 sziilSket tapintatosan az
Ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalinos feladatai a gyermekcsoportokban:

* A csoportvezetd 6véné 4ltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Sltéztetésében, a tisztalkoddsi teenddk elldtisdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

* Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kdzremiikodik,az ételeket az dvondvel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatéba viszi.

¢ A nyugodt pihenés feltételeineck megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

* A terem szelldztetésér6] gondoskodik lefekvés elott.
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A jaték- és egy€b tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kdzremiiksdik, az
6vond Utmutatasait kbvetve.
A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tdz8ben.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkit, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nydijtson mindségi szolgaltatast,
Az 6voddban, olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha munkaijit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradését jelezze
vezetdjének, koliégajanak, hogy helyettesitésérsl idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év$ vezet$ engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Tevékenyen vegyen részt a mintségfejlesziés megvaldsitisdban.
Alkotéi mdédon mitkddjon egyiitt az vondkkel és munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasihoz.
Az Ovodai lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatésai szerint részt vesz.
Sétak, kirdnduldsok  alkalmédval az Gvodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekesoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiiksdik.
A rébizott nvények, allatok napi gondozasban részt vesz.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:
Az dvoda helyiségeit a munkamegosztés rendjében tisztan tartja.
Hetente végez fertbtlenitd takaritdst a termekben, 6it6zékben, mosdokban.
A portalanitist mindennap elvégzi.
A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a szilkséges fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.
A tisztitészereket elkiilénitve a gyermekektl, biztonsagos helyen tarolja.
A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
Gondozza az 6voda udvarét, a homokozdk kdrnyékét felsdpri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban,

A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritdst.
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Az 6voda targyait és eszkdzeit felelosséggel hasznilja és Svja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldfrdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyab6] eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleibsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjdn — az 6voda elhagyésakor — ellen6rzi az ajték, ablakok bezarasat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evBeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
csoport térésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznlt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az Gvoda vezetdjével.
Munkakoriilményeinek javitdsthoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
kéltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerckekrdl pedagogiai informéciét, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérél
felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakérébe tartozé feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idénként megbizza,

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Ervényesség:

Ludanyhalaszi,

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

munkavillalé o6vodavezetd
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3. szamn melléklet

Munkakdri leiras
Név:
Ldnykori név;
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakir megnevezése: Szakdcs

Munkdltatéi jogkdr gyakoridja: Gvodavezetd

Munkavegzés helye: Ludéanyhalaszi Mesekert Ovoda;

3188. Ludanyhalaszi, Kossuth 1t 10.

Feladatok, feleldsség:
Az élelmezésvezetd iranyitsa szerint biztositja a konyha miikddését, végzi a konyhai

feladatokat.
1.
2.

Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.

A (f6zéshez szitkséges nyersanyagokat mérlegelve veszi 4t az
¢lelmezésvezettdl, €s a napi anyagfelhasznaldsi bizonylatot ennek
megfelelden irja ala.

Gondoskodik az elkészitett ételek megfelel adagoldsarol.

Naponta kételes az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznélatos
tivegekbe ételmintdkat tenni €s azokat a hiitGszekrényben 3 napig
megorizni.

Feladata a higiénikus esztétikus felszolgilds megszervezése, az
étkeztetéshez hasznalt tanyérok, evdeszkdzok biztositasa.

Biztositja a konyha rendszeres takaritasat, ellenérzi a konyhai dolgozék
ezzel kapcsolatos munkavégzését.
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7. A szabdlyos munkavégzés akadilyoztatdsa esetén (személyi, targyi,
dologi) el6szor azt sajat hatdskdrben oldja meg, amennyiben ez nem
lehetséges, akkor a problémat jelzi az élelmezésvezettnek.

8. Anyagi felel0sséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél
gazdasiagosabb felhasznalasaért, valamint a leltdrban szerepl6é konyhai

eszkozok és berendezési targyak rendeltetésszerti hasznilataért,

9. Részt vesz a konyha és ebédlé eszkbzeinek leltari {itemtervében

meghatdrozott — leltdrozasban.

Ervényesség:

Ludanyhalaszi, .

munkavillalé ovodavezetd
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4, szamu mellékiet
Munkakéri leiras

Név:
Ldnykori név:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Konyhai dolgozo

Munkdltatoi jogkir gyakorloja:  OGvodavezetd

Munkavégzés helye: Ludényhaldszi Mesekert Ovoda;
3188 Ludanyhaldszi, Kossuth ut 10.

Feladatok, felelisség:

Feladatait a szakacsnd iranyitisa alapjan végzi.

. Az éatvett ¢lelmiszereket eldkésziti, feldolgozza. Esetleges rossz mindség esetén azt
jelzi a szakacsnének.

. Elkésziti és az iskola épiiletébe viszi a napkézis tizérait.

3. Elkésziti, kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsd csoport érkezéséig melegen tartja.

. Naponta koteles az elkészitett ételekbGl az erre a célra hasznélatos iivegekbe
ételmintakat tenni és azokat a hiitdszekrényben 3 napig meg6rizni.

. Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai elSirdsoknak megfelelden elmosogatja
€s a helyére teszi.

. Minden nap étkeztetds utdn az ebédldt és a konyhat kitakaritja, asztalokat lemossa, a
padiot felmossa, Péntekenként koteles nagytakaritést végezni, melynek soran lemossa
a butorokat, a csempéket, kitisztitja a hiit6szekrényeket, 4tmossa a hasznilaton kiviili
edényeket, stb.

. Gondoskodik a déluténi uzsonna kiosztdsardl,

. Anyagi feleldsséggel tartozik az 4tvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasigosabb
felhasznaldsaért, valamint a leltarban szereplé konyhai eszkdzok és berendezési

targyak rendeltetésszer(i hasznalat4ért.
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9. Felelés a konyha vagyontérgyainak eszkozeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsagos

és rendeltetésszerli hasznilatdért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ

elbirasok maradéktalan megtartisaért.

Munkajat a szakécs ellendrzése mellett és atmutatésa alapjén végzi.

Ervényesség:

Ludéanyhalészi,

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

munkavallalo dvodavezetd
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5. szami melléklet
Munkakori leiras

Név:
Ldnykori név:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Elelmezésvezets

Munkdltatoi jogkor gyakorldja:  Svodavezetd

Munkavégzés helye: Luddnyhalaszi Mesekert Ovoda;
3188 Ludanyhalészi, Kossuth 1t 10.

Feladatok, feleldsség:
a konyha izemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitdsa,

feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartésa, nyilvintartisok vezetése,

az étlapot a korszerti téplalkozisi igényeknek, és a kotelezo tapanyagszitkségletek
figyelembe vételével egy héttel elbre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

a gazdasagi vezetbvel kozbsen kialakitia a beszallitéi kort, folyamatosan
figyelemmel kiséri a beszerzési drak alakulasit,

az ctlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a
megfelelé iddben, mennyiségben, és mindségben a rendeikezésre 4lljanak,

feliigyeli az ételek minGségét, alkalomszeriien ellendrzi az ételek adagoldsat és
kioszt4sat, a mennyiségi, és mindségi kifogdsokat kivizsgilja,

az étkezbkrol létszadmjelentést, havi elszamoldst készit

gondoskodik a konyhai dolgozék rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kévetelmények betartésat,

a foszakaccsal egyiitt iranyitja a konyhai dolgozék munk4jat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosuldsat,
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a fdszakdccsal egylitt az élelmiszerraktar felelds kezelSje,

iranyitja, ellen6rzi a konyhai dolgozék munkajat,

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és
fegyelem betartdsat, az ételminték eltevésének szabalyszeriiségét,

beszedi az étkezési téritési dijakat és elszamol a pénztar felé.

Felelos:

az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszktzdk rendeltetésszerli hasznélatiért, a gépek,
berendezések allaganak meg6vasaért,

a megrendelések szabdlyszer(i bonyolitasiért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznaldsaért és a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartdsiért.

a konyhai dolgozék egészségiigyi konyveinek érvényességéért.

Az élelmezésvezetd belso ellenérzési tevékenysége keretében:
a konyhai felhaszndlds ellendrzése, az anyagkiszabas alapjan
az étel mennyiségének és minbségének ellendrzése,
a konyhai technologia betartasanak ellentrzése,
a higiénés rend, a takaritis ellendrzése,
védd és munkaruhék rendeltetésszerii hasznalatanak ellendrzése,

munkarend, munkafegyelem betartdsdnak ellendrzése,

Ervényesség:

Ludéanyhalaszi,

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

munkavallalé ovodavezetd
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Legitimaciés zaradék
Az bvoda sziildi szervezete az évodai SZMSZ-ben a dokumentumok nyilvanossagra

hozésénak és megismertetésének médjéval kapcsolatban egyetértését megadta. Az 6vodai

sz{ldi szervezet az SZMSZ-ben szabalyozott miikédési rendelkezéseket megismerhette, errdl
véleményt formalhatott.

Kelt: €v. hdé nap

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

sziildi szervezet képviselsje

Az 6voda alkalmazotti kbzGssége a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatot 2019.03.20.
napjan tartott hatérozatképes iilésen 100%-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadis

tényét a nevelétestiilet képviselsi az aldbbiakban hitelesits alairasukkal tanusitjak.

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

neveldtestiilet képviseldje dajkak képviselbje

Kelt: év hé nap

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

ovodavezetd

A Ludényhaldszi Mesekert Ovoda Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatdt a fenntarté
Onkorméanyzat 2019 szamu, 2019. kelt hatarozataval jovahagyta.

Kelt: év hé  nap

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

fenntart6 képviseletében
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V. sz. melléklet

ELOTERJESZTES
Ludanyhaliszi K6z8s Snkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak
médositdsa

Késziilt: Ludanyhaldszi Kézségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 2019. mércius 27-i
{ilésére
Eldterjeszt6: Németh Ilona jegyz6

Tisztelet Képviseld-testiilet!

A Ludényhalaszi K6z6s Onkorményzati Hivatal torzskényvi nyilvéntartasiba mér kordbban
bejegyezésre keriiltek a korményzati funkciék, illetve a K6zés Hivatal belsd kontrolrendszerét
szabalyozé kérdésekben egységes megjeléléssel keriilt javitdsra a Hivatal belsé mitkddését
szabalyozd (polgirmesteri, jegyz6i, egylittes) intézkedések — kézjogi szervezetszabalyozd
eszkdzel, ezért sziikségessé valt a Ludanyhaldszi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti &s
Miik6dési Szabélyzatanak médositésa.

Kérem a Képvisel6-testiiletet a fent emlitettek miatt, hogy a Ludényhaldszi Kozségi
Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 68/2018. (VI.20.) szdmia hatérozattal elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatét a hatsrozat melléklete szerinti médositéssal 2019. 4prilis
1-1 hatallyal fogadja el!

Ludényhalédszi, 2019. mércius 21.

Németh Ilona
jegyzd

Hatsrozati javaslat
Ludényhalaszi Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének

.../2019.(I11.27.) sz4mi hatirozata

Ludényhaldszi K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 68/2018.
(VIL20.) szdmi hatdrozattal elfogadott Szervezeti és Miikoddsi
Szabélyzatit a .... melléklet szerinti médosftassal 2019. aprilis 1-i

hatallyal elfogadja.

Hataridé: értelemszertien
Felelds: Németh Ilona jegyzd



V1. sz. melléklet

LUDANYHALASZI KOZOS ONKORMANYZATI
. HIVATAL ,
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(A 4. SZAMU MODOSITASSAL
EGYSEGES SZERKEZETBE
FOGLALVA)

Jévihagyta

Lud#nyhalészi Kézség Onkorminyzatinak Képviselo-testiilete
21/2019. (I11. 27.) szam hatarozataval,

Noégradszakal Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
11/2019. (I11. 25.) szam1 hatdarozatival

Piliny Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
18/2019. (I11. 27.) szamw hatarozataval

Hatélyos: 2019. 4prilis 01.
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Lfejezet

A Ludényhalészi Kozos Onkormanyzati Hivatal
azonosito adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1.) A Kozos Hivatal azonosité adatai.

A Hivatal megnevezése: Ludényhaldszi K6z6s Onkorményzati Hivatal.
Réviditett megnevezése: K6zos Hivatal

A Ko6zbs Hivatal székhelye: 3188 Ludéanyhalaszi, Rakdczi ut 69.
Postacime: 3188 Ludanyhalaszi, Rakoczi tt 69.
A Ko6zds Hivatal jelzGszamai:

1. térzskényvi azonositd szdma: 813606

2. adészama; 15813602-1-12

3; bankszdmla szama: 11741062-15735423 (OTP Bank)
4: KSH statisztikai szamjel: 15813602-8411-325-12

5: allamhaztartasi szakégazati besorolas: 84110; Helyi dnkorméanyzatok valamint tSbbeéli
kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A Kozos Hivatal illetékessége és hataskére Ludanyhaldszi, Nogradszakal és Piliny
kozségek kozigazgatasi teriiletének egészére terjed ki.

2.) A Kizos Hivatal jogallasa.

A Koz0s Hivatal jogi személy:

- Ludényhalaszi kozségi,

Nogradszakal kozségi,

- Piliny k6zségi
onkorményzatok Képvisel§-testiiletinek szerve (egységes hivatala), melyet a képvisclé-
testilletek az dnkormanyzatok miikddésével, valamint az allamigazgatési tigyek dontésre
val6 szakszerd eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara hoztak
létre.
A Ko6z6s Hivatal 6nélléan miikod6 és gazdalkodé koltségvetési szerv.

A Ko6z3s Hivatal Alapité Okiratanak kelte:

- Ludényhalészi K6zség Onkorményzata 4/2013.(1.24.) hatérozata
- Nogradszakal Kozség Onkorményzata 4/2013.(1.24) hatarozata
- Piliny K6zség Onkorméanyzata 5/2013.(1.24.) hatarozata

3.) A Kozos Hivatal feliigyeleti szervei.

A Ko6z6s Hivatal
a) iranyito, felligyeleti szerve: A képviselG-testiletek szerint Ludanyhalészi
Kozség polgarmestere
b) torvényességi feliigyeleti szerve: Nograd Megyei Korményhivatal
(Salgotarjan, Zemlinszky Rezs6 ut 9.).



4.)

A Kozis Hivatal képviselete.

A Kozds Hivatalt a jegyz6, az aljegyzd, vagy a jegyzé dltal irdsban’ megbizott személy
képviseli. A jegyzd 4ltal megbizott személy a Kozos Hivatal képviseletét az erre sz6lo
irasbeli meghatalmazésban foglaltak alapjin jogosult és koteles ellatni.

1.)

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

11. fejezet

A Kizos Hivatal gazdalkodasa és alapvetd feladatai

A Kozos Hivatal gazdilkoddsa.

A Koizds Hivatal a helyi 6nkorményzatok gazdalkodasdnak végrehajté szerve,
6nalld gazdalkodasi jogkérrel rendelkezé koltségvetési szerv.

A Kozs Hivatal gazdalkodasét:

- a belsd ellendr,

- Magyar Allamkincstér és az

- Allami Sz&mvev8szék ellendrzi,

A Ko6zds Hivatal gazdalkodaséaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzék:

a.) Szamviteli rend.

b.) Szamviteli politika,

c.) Pénzkezelési Szabdlyzat.

d.) A pénzgazdélkodéssal kapcsolatos kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési,
utalvanyozési érvényesitési szabilyzat.

e.) Felesleges vagyontirgyak hasznositasénak, selejtezésének szabalyzata.

f.) Leltarkészitési és leltarozasi szabilyzat.

g.) Belso ellendrzési szabalyzat.

h.) Eszk&zok és forrasok értékelési szabalyzata.

i.) A nemzetiségi dnkorményzattal megkotott egyiittmiikodési megallapodésok.
j.) Folyamatban épitett El6zetes és Utélagos Vezetéi Ellenérzés (FEUVE).

k.) Bizonylati rend.

1.) Részben 6nélidan gazdalkodd koltségvetési szervekkel kotott egyiittmiiksdési

megallapodas.

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntartd, feliigyeleti szerv biztositja. A képviselS-testiiletek biztositjak és bocsatjak
rendelkezésre az 6nkormanyzatok tulajdondban 1évs feladatvégzéshez szilkséges

vagyon- és pénzeszkozt.

A pénziigyi- gazdalkodasi feladatokat a K6z0s Hivatal gazdalkodasi koztisztviselSi
latjak el.

A Koz6s Hivatal az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol:
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

! Médositotta Lud4nyhalészi Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 7/2018. (1. 25.), Négradszakal
Kozségi Onkorméanyzat Képvisels-testilete a 3/2018. (I. 29.), valamint Piliny Kézség Onkormanyzatédnak
Képvisel6-testiilete a 2/2018. (1. 31.) szému hatrozatéval. Hatalyos: 2018. februar 01. napjatol



1.7. A feladatellatés forrasai:
- normativ allami hozz4jarulds
- helyi 6nkormanyzatok kéltségvetése (6nkormanyzati timogatas),
- atvett pénzeszkozok,
- sajat bevételek.

1.8. Koltségvetés, koltségvetési elbiranyzatok.

- A gesztor Ludényhalészi Kézség Onkorményzata éves koltségvetési rendelete
magaba foglalja a Ko6zos Hivatal elkiilonitett koltségvetési elbiranyzatait.
- A Kozos Hivatal a jovdhagyott koltségvetési elbirdnyzat keretein beliil
gazdalkodik az 4llamhéztartdsi tOrvényben, a végrehajtisdban kiadott
korményrendeletben, az &nkorményzati torvényben meghatirozott feltételek
mellett, a gazdasagi- pénziigyi szabilyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti szervek
déntéseiben foglaltak szerint.

1.9. A koéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elSirasok:
A koltségvetés tervezésére, a jOvahagyott koltségvetési elBiranyzatok
felhaszndldsara, végrehajtisira, beszdmolasara vonatkozéan a kiilén
szabalyzatok rendelkezései iranyadok.
- Létszam és személyi juttatds elGiranyzat:

- A hivatal a létszam és személyi juttatisok elGirdnyzatéval a 1étszam-
és illetmény elGiranyzat keretei kozott onalléan gazdalkodik.

- A létszdm- ¢és illetménygazdalkodésra a vonatkozoé kozponti
(allamhaztartisrél sz6l6 térvény és a végrehajtdsira kiadott
rendeletek) jogszabalyokban, az éves kdltségvetési rendeletben, a
kiilén szabélyzatokban foglaltak iranyadék.

1.10. Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasinak folyamata:

- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités
rendjét az erre vonatkozé kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazdsok
tartalmazzak.

- Felelosségi szabélyok: az allamhéztartasi t6rvényben és az Allamhdéztartas
milkodési rendjét szabdlyozé korményrendeletben meghatirozott a
koltségvetés végrehajtisdval Osszefiiggb alapvetl felelGsségi szabalyok,
valamint a kiilén szabalyzatok az iranyaddk.

- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkdrok:

- A pazdilkodas vitelével {sszefligg6 jogositvanyok, egyes
gazdalkodasi jogosultsagok gyakorldsara a kiilén szabalyzatokban
meghatarozottak, a munkakéri leirasban foglaltak vonatkoznak,
illetve esetenként névre széldéan kiadott megbizasokban,
felhatalmazasokban rdgzitetiek szerint gyakorolhatok.

- A pénziigyi gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének
és munkakérének részletes meghatarozdsit munkakori leirds
tartalmazza.

1.11. A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA korbe nem tartozé
addalany targyi adomenetességet élvez.
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2.) Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés.

A vagyonnal felel6s modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az 6nkormanyzatok vagyondnak gazdalkodasi szabalyair6l sz616 rendeletben a
torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontirgyakat a koltségvetési

szerv ingyenes hasznalataba adjak.
A vagyon kezelésére, hasznalatira, hasznositdsara, értékesitésére az

onkormanyzatok kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.
A haszndlatba adott ingatlan vagyonnal val6 rendelkezési jog gvakorlasara a
vagyonrendelet szabalyai irdnyaddk.

Ingévagyon:

- A kényvviteli nyilvantartdsban, valamint az éves vagyonleltirban szerepld
ingé vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznélati jog illeti meg,

3.) A Kozos Hivatal alapveté feladatai

3.1. A Koz0s Hivatal alapvetd feladatai az 6nkormanyzat mitkédésével kapcsolatban:
a) ellatja a Képvisel6-testiiletek és bizottsaga(ik) miikdéséhez kapcsol6dé
szervezési és adminisztricids feladatokat,
b) tijékoztatissal és ligyviteli kozremikodéssel segiti az Onkormaényzati
képvisel6k, a bizottsigok és a Képvisel6-testiiletek munksjat,
¢) kozremikddik a testiileti szervek 4ltal tirgyalandé irdses eléterjesztések

F

elkészitésében,

d) eldkésziti és végrehajtjia a Képviseld-testiiletek és bizottsagaik dontéseit,
(hatarozatok és rendeletek) a polgdrmesterek és a kérjegyzé operativ
vezetésével.

3.2. Koz6s Hivatal alapvetd feladatai a kisebbségi Onkormanyzat mikodésével
kapcsolatban:

a) A Roma Nemzetiségi Onkorményzat (Ludényhaliszi és Nogradszakal) altal
igényelt mértékben elldtja a nemzetiségi Onkormanyzatok testiiletének
miikédéséhez kapcsol6do szervezési és adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és iigyviteli kézremiikodéssel segiti a nemzetiségi Gnkorményzati
képvisel6k munkajat.

33. A Kozds Hivatal alapvetd feladat az 4llamigazgatdsi iigyek ellatisa, az
allamigazgatasi ligyek dontésre valo szakszerli elékészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
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23.3.1. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

Kormdnyzati funkciészim Kormdnyzati funkeié megnevezése

1 011130 Onkorményzatok és Génkorményzati hivatalok
jogalkot6 és altaldnos igazgatasi tevékenysége

2 011220 Add-, vam és jovedéki igazgatas

3 013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgéltatasok

4 016010 Orszaggytilési, dnkorményzati és eurdpai parlamenti
képviseldvilasztishoz kapcsol6dd tevékenységek

5 016020 Orszagos ¢és helyli népszavazissal kapesolatos
tevékenységek

6 016030 Allampolgérsagi iigyek

7 109010 Szocidlis szolgéltatésok igazgatisa

3.4. A Kozds Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikddik az dnkormanyzatok mas
intézményeivel-, szerveivel, s tarshat6sagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatést

vegzl szervekkel,

°3.5. A Hivatal belsé miikddését szabalyoz6 (polgdrmesteri, jegyzdi, egyiittes)
intézkedések — kozjogi szervezetszabilyozd eszkéz — lehetnek:

— jogszabalyi felhatalmazas alapjan készitett szabalyzatok,
— a szervezet egy részet érintd, vagy rovid lejérath intézkedést tartalmazé utasitasok,
— egyszeri teljesitést igényld intézkedést tartalmazo kérlevelek (a tovébbiakban egyiitt:

intézkedés).

I11. fejezet
A Kozos Hivatal irdnyitisa, vezetése, vezetdi és munkatirsai, a
miikédésére vonatkozo6 alapvet6 szabdlyok, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa és belso szervezete

1.) A Kizds Hivatal irdnyitasa.

A Ko6z06s Hivatalt Ludényhalaszi k6zség polgarmestere irdnyitja.
A Koz6s Hivatalt a jegyz6 vezeti

2.) A Kozos Hivatal vezetdi és munkatarsai.

2.1. A Koz6s Hivatal személyi dllomanya:

a) jegyzo 1 16
b) aljegyzd 15
c) altalanos igazgatds 516

d) pénziigy, gazdilkods 515

? Médositotta Ludényhaldszi K6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 21./2019. (ill. 27.), Nogradszakil
Kozségi Onkorméanyzat KépviselS-testiilete a 11/2019. (I1L. 25.), valamint Piliny Kézség Onkorményzatdnak
Képvisel6-testiilete a 18/2019. (III. 27.) szdm hatdrozatdval. Hatalyos: 2019. dprilis 01. napjatol

3 Médositotta Ludényhaldszi Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 21/2019. (1Il. 27.), Nogradszakal
Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 11/2019. (IIL. 25.), valamint Piliny K6zség Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete a 18/2019. (ILL. 27.) szamu hatirozataval. Hatdlyos: 2019. dprilis 01. napj4to]

4 Médositotta Ludanyhaldszi Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testitlete a 7/2018. (I. 25.), Négradszakal
Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 3/2018. (I. 29.), valamint Piliny Kozség Onkorményzatinak
Keépviseld-testiilete a 2/2018. (1. 31.) szdm hatérozatéval. Hatalyos: 2018. februar 01. napjat6]



e) iigykezel 1f5°

A polgirmesterek az 6nkorményzati és dllamigazgatési hataskdrébe tartozd feladataikat a
Ko6z6s Hivatal kzremtikodésével 1atjak el.

22.Aj Jegyzo

dont a hatdskdrébe tartozéd allamigazgatasi {igyekben, dontésre elGkésziti a
polgirmester hataskdrébe tartozd ligyeket

- ahatéskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadméanyozas rendjét,

- egyes hataskdreit dtruhdzhatja

- tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisels- testiiletek és a bizottsagiak iilésein,

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabilyzata, az egyéb
jogszabalyok altal kotelezGen el6irt vagy egyébként sziikséges belss
szabilyzatok elkészitésérél, sziikség esetén modositasardl,

2.3. A jegyzot tavolléte esetén az aljegyzo helyettesiti:’
- ajegyz6 akadalyoztatésa, tartos tavolléte esetén ellatja a vezet6i feladatokat,
- ellatja a K6zos Onkormanyzatl Hivatal feligyeletét, iranyitasat,
- képviseli a Kozds Onkorményzati Hivatalt kiils§ szervek elétt

A helyettesités ellatasat a koztisztvisel6k munkakéri leirasa tartalmazza.

2.3.1 A jegyzé és az aljegyzd egyiittes tivolléte, vagy a jegyzbi és aljegyzéi munkakor
egyiittes betéltetlensége esetén a helyettesitést pénziigyi eloado Il munkakiort betolté
litja el.®

2.4. A polgarmesterek €s a jegyz6 kiilon-kiildn (Gnélldan) és egyiittesen is utasitésokat,
intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban,
illetve az onkormanyzati rendeletekben szabalyozott — a Kozds Hivatal mikédésével
Osszefliggd — feladatok végrehajtaséra.

2.5. Az 6nalll6 tigyintézdk a jegyz6 altal meghatirozott 6n4li6 feladatkort és feladatokat
latnak el. Az ligyintéz8k feladata az allamigazgatdsi hatésagi figyek, valamint az
onkorményzati ligyek dontésre valo szakszerli el6készitése, a jogerds érdemi dontések —
hatérozatok — végrehajtasa, valamint a munkakéri lefrasukban meghatérozott esetekben az
Onkormdényzatok miikodésével kapcsolatos feladatok szakszert ell4tdsa.

2.6. Az Ugyintéz6k helyettesitésére a jegyzd &ltal meghatarozottak szerint a munkakéri
leirdsukban foglaltaknak megfelelen torténik.

3 Médositotta Ludanyhaldszi Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testitlete a 7/2018. (I. 25.), Nbogradszakal
Kézségi Onkorméanyzat Képvisel-testiilete a 3/2018. (L. 29.), valamint Piliny K&zség Onkorményzatinak
Képvisel6-testillete a 2/2018. (1. 31.) szamn hatarozatival. Hatalyos: 2018. februar 01. napjatél

¢ Médositotta Ludanyhaldszi Kézségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 7/2018. (1. 25.), Négradszakal
Kézségi Onkormanyzat Képviselo-testitlete a 3/2018. (I. 29.), valamint Piliny Kézség Onkorményzatinak
KépviselS-testitlete a 2/2018. (1. 31.) szamu hatirozatival. Hatalyos: 2018. februar 01. napjatol

7 Médositotta Ludényhalaszi Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a 7/2018. (I. 25.), Nogradszakal
Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 3/2018. (I. 29.), valamint Piliny Kézség Onkorményzatinak
KépviselS-testiilete a 2/2018. (1. 31.) szdmi hatirozatéval. Hatélyos: 2018, februér 01. napjét6]

8 Médositotta Ludanyhaldszi Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 68/2018. (VIL20.), Négradszakal
Kézségi Onkorményzat Képviseld-testilete a  32/2018. (VIL30.), wvalamint Piliny Kozség
Onkorményzaténak Képviselé-testilete a 36/2018. (VI1.25.) szarmi hatérozataval. Hatdlyos: 2018. augusztus

01. napjitol
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2.7. A 4. pontban meghatarozott munkatirsak konkrét, részletes (személyre sz010)
feladatit munkakéri leirdsuk tartalmazza. A munkakori lefrdst a kinevezési okirattal

egyidejtleg kell kiadni.

2.8. A munkakéri — feladatok, tigyiratok — 4tadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozo
szabélyozast a K6zszolgélati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

3.) A munkarend és az figyfélfogadas rendje.

3.1. AK6z6s Hivatal dolgozéinak napi munkaideje (benne 30 perc ebédid6):

- Hétf6tol csiitortékig: 8:00-16:30
- Pénteken: 8:00-14:00

3.2. A Kozds Hivatal ligyféifogadasi rendje és a pénztar nyitvatartési rendje:

Ludsdnyhalaszi Noégradszakal Piliny
Nap Ido Nap Idé Nap I1d6

Héto - HéLfS 8:00-16:30 HéLS 8:00-16:30
Kedd 8:00-16:30 Kedd 8:00-16:30 Kedd -
Szerda - Szerda - Szerda 8:00-16:30
Csiitortok 8:00-16:30 Csiitortok 8:00-16:30 Csiitortok -
Péntek 8:00-14:00 Péntek - Péntek 8:00-14:00
3.3. A jegyz0 iigyfélfogadasa:

Ludéanyhaliszi Noégradszakal Piliny

Kedd: 8:00-16:30
Csiitorték 8:00 — 16:30
Péntek: 8:00-—14:00

Hétfo: 8:00 — 16:30 Szerda: 8:00 — 16:30

3.4. Az aljegyzé iigyfélfogadadsi rendje:®

Ludanyhalaszi Négridszakal Piliny
Kedd: 8:00 - 16:30
Szerda: 8:00-16:30 Cstitortok 8:00 — 16:30 HéEHS: 8:00 — 16:30
Péntek:  8:00 —14:00

4.) A miikodés altalanos szabalyai.

4.1. A Ko6zés Hivatal folyamatos miikédésére vonatkozd és a mikodést biztositd
szabélyokat a hatalyos jogszabélyok, a hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, egyes
kérdésekre vonatkozd Onkormanyzati rendeletek és hatirozatok, valamint az iranyitas
sajatos jogi eszkdzei (példaul belsd utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

4.2.A K6z0s Hivatal kéztisztviselSinek 4ltalanos feladatait a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, konkrét feladatait pedig a munkakéri leirdsaik tartalmazzik., A munkakéri
leiras tartalmazza az elldtandé tevékenységi kort, az adott munkakérre vonatkozé specidlis

eldirasokat.

4 Modositotta Ludanyhalaszi Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a 7/2018. (1. 25.), Nogradszakal
Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a 3/2018. (L. 29.), valamint Piliny Kbzség Onkormanyzatinak
Képviscl§-testitlete a 2/2018. (I. 31.) szému hatérozataval. Hatilyos: 2018. februar 01. napjatol
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4.3. A jegyz6 a hivatal dogozo6i részére havonta apparatusi értekezletet tart, ahol az
aktualis feladatokon til, tdjékoztatast ad a képvisel-testiiletek déntéseirdl is.

4.4. A jegyz6 a képviseld-testiiletek munkaterve szerint évente egy alkalommal irasban
beszamol a K6z6s Hivatal munkajarol.

4.5.A jegyzd gondoskodik a K6zos Hivatalban foly6 munka tdrvényességének folyamatos
vizsgalatardl.

4.6. A hivatalos bélyegz6 leirasa, hasznalata

A hivatalos bélyegz6 leirasa:
Kozos Hivatal hivatalos kor alaka pecsétjén kdzépen Magyarorszig cimere van,
koriven, pedig a kovetkez§ felirat olvashato: ,Ludényhalaszi Kozos
Onkorméanyzati Hivatal Ludényhalészi”
A bélyegzd a kirendeltségeken sorszamozott.

A Kozds Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatdt a kiadményozdsi jog gyakorldséra
jogosult alairasdval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A Kozbs Hivatal tovébbi hivatalos és technikai jellegli feladatra hasznélt bélyegzdinek
megnevezését, a szabalyzat 1. szdm1 figgeléke tartalmazza.

A bélyegz8kr6l szamozottan a jegyzd nyilvantartdst vezet &s névre széléan kiadja a
koztisztviselonek. A bélyegz$ hasznélataért, biztonsagos Orzéséért a bélyegzd hasznaléja
felel6s.

47. A jegyz6 koteles folyamatosan ellenSrizni az {igyintézés és az tgyvitel
szakszerliségét, a hatdlyos jogszabalyok és belsd utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint
az Onkorményzati rendeletekben és KépviselS-testiileti hatirozatokban foglaltak

betartésat,

48. A Kozds Hivatal belsé ellendriési tevékenységét a Luddnyhaldszi Kizségi
Onkormdnyzatinak Belsé Ellendrzési Kézikinyve szerint végezteti kiilsé szervezettel, 10

5.) Munkaltat jogok gyakorlisa

A jegyzdre, aljegyzire’’ vonatkozoan Ludényhaldszi, Négradszakal és Piliny kozségek
polgdrmesterei lakossdgardnyos tGbbségi dontéssel gyakoroljdk a munkaltatéi jogokat:
(kinevezés, felmentés, illetmény megallapitasa, Gsszeférhetetlenség megallapitisa és a
fegyelmi felelGsségre vonds).

Ludanyhalészi kozség polgirmestere gyakorolja a jegyzé valamint az aljegyzé felett az
egyeéb munkaltatéi jogokat, a tdrsult inkormdanyzatok polgdrmesterinek egyetértésével.’?

' Médositotta Ludanyhalészi Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 7/2018. (I, 25.), Nogradszakl
Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a 3/2018. (I. 29.), valamint Piliny Kézség Onkorményzatinak
Képvisel§-testiilete a 2/2018. (1. 31.) szémi hatarozatéval. Hatslyos: 2018. februdr 01. napjatol
' Médositotta Ludanyhalészi Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 7/2018. (L. 25.), Nogradszakal
Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 3/2018. (I 29.), valamint Piliny Kézség Onkorméanyzatinak
Keépvisel6-testitlete a 2/2018. (I. 31.) szdm1 hatarozatival. Hatalyos: 2018. februér 01. napjatol
12 Médositotta Ludanyhalaszi Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 7/2018. (L. 25.), Nbgradszakal
Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete a 3/2018. (I. 29.), valamint Piliny Kozség Onkormanyzatanak
KépviselS-testiilete a 2/2018. (I 31.) szama hatdrozataval. Hatalyos: 2018. februar 01. napjatol
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A jegyz6 gyakorolja a K6z6s Hivatal valamennyi koztisztviseléje, tigykezelGie felett a
munkaltatéi jogokat.

A munkaltatéi jogok gyakorldsira vonatkozé részletes szabdlyokat a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

6. A Kozos Hivatal belsé szervezete
6.1. A K6z8s Hivatal torzshivatalra és kirendeltségekre tagoz6dé egységes szervezet.

6.2. Feladatait az albbiak szerint, a Képviseld-testiiletek altal meghatéarozott 1étszammal
latja el.

6.3. A Hivatal felépitése
Ludanyhalaszi torzshivatal (7 {6)
- 116 jegyzd
- 1/8 aljegyzéV®
- 2 19 altalanos igazgatds
- 3 f6 pénzigy, gazdéalkodas

Négradszakali kirendeltség (3 f6)
2 {6 altalanos igazgatds
1 16 pénziigy, gazdalkodas

Piliny kirendeltség (3 £3)
- 1 106 ltaldnos igazgatas
- 116 pénziigy, gazdilkodas
- 116 tgykezel§
6.4. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz616 2007. évi CLIL Tv. alapjén a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaréd munkakéorék,

6.4.1. Vnytv.3.§ (1) bekezdése a) pontja alapjan: (5 évente)
a) gyamhatésagi ligyintézd
b) okmany és nyilvantartasi {igyintéz
c¢) adoiigyi tigyintézd
d) szocialis iigyintézé

6.4.2. Vnytv.3.§ (1) bekezdése c-¢) pontja alapjan: (2 évente)
a) koltségvetési tigyintézs
b) pénziigyi ligyintézd
c) pénztaros

6.4.3. Vnytv.3.§ (2) bekezdése c) pontja alapjan: (5 évente)

a) jegyzd
b) aljegyzé'

13 Médositotta Ludényhalaszi Kozségi Onkorményzat KépviselS-testiilete a 7/2018. (I. 25.), Négradszakal
Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete a 3/2018. (L. 29.), valamint Piliny Kozség Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete a 2/2018. (I. 31.) szami hatarozatéval. Hatalyos: 2018. februar 01, napjatol
' Médositotta Ludanyhalaszi Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete a 7/2018. (I. 25.), Nogradszakal
Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a 3/2018. (L. 29.), valamint Piliny K6zség Onkorményzatinak
Keépvisel8-testtilete a 2/2018. (L. 31.) szdmi hatdrozataval. Hatalyos: 2018. februar 01. napjatél
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6.4.4. A tobb pontban érintett koztisztviselSknek a gyakoribb vagyonnyilatkozat-tétel
id6pontja szerint kotelesek kételezettségiiknek eleget tenni.

IV. fejezet

A Kozés Hivatal koztisztvisel6inek, munkavallaléinak feladatai

1.) Jegyzé, aljegyz6's

1.1, Képvisel§-testiilet (és bizottsdga) miikodéséhez kapesolédé feladatok:

- A képviselS-testiilet és bizottsiga munk4jénak elGkészitése,

- A képviselS-testiileti iilések bizottsdga iilése meghivojanak Osszedllitisa, a
testiileti, bizottségi hatérozatok és egyéb eldterjesztések és inditvanyok alapjan.

- Az {lések meghivoinak elSkészitése.

- Testiileti, bizottsagi anyagok sokszorositisa és kikiildése.

- Az iilések technikai feltételeinek biztositasa.

- Az {iléseken jegyz8konyv vezetése, hiteles jegyzékonyv — &s hatdrozat-kivonatok
elkészitése.
KeépviselS-testiileti illést kovetS 15 napon beliil a jegyz8konyvnek Néograd megyei
Kormanyhivatalhoz t6rténd tovabbitésa.

- Onkorményzati rendeletek kihirdetése a helyben szokasos médon.

- Képvisel6k részére lefrasi és egyéb adminisztraciés feladatok ellatasa.

- A Képviselo-testiilet és bizottsiga anyagainak archivalésa.

- Az énkormanyzat miikddésével kapesolatos feladatok ellatasa.

- KépviselS-testiileti elGterjesztések elkészitése.
Rendeletalkotés, feliilvizsgélat és hatilyon kiviil helyezés kezdeményezése,
elokészitése.

- Képvisel6-testiileti hatdrozatok, helyi rendeletek nyilvéantartdsa, a rendeletek
egységes szerkezetbe foglalasa.

1.2. Kozbiztonsagi feladatok:

- A kozbiztonsag javitdsa és a bilinmegel6zés érdekében kapcsolattartis a Szécsényi
Rendérkapitinysaggal.

1.3. Munk4ltatéi jogokhoz kapcsolédé feladatok:

- Kozszolgalati jogviszonyt érint6 el6készitd feladatok ellstdsa.
- Szabadsdg-nyilvantartds vezetése hivatali dolgozék és intézményvezetdk

vonatkozasaban.
- Koztisztviseli jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,

nyilvantartas.

1.4. Fejlesztési, karbantartisi és miiszaki feladatok:

- Helyi kdzit nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, ttkezelsi
hozzéjarulasok, kiadésa.
- Onkorményzat tulajdonosi hozzajaruldsat igényld tigyek elGkészitése.

'* Médositotta Ludanyhalészi Kézségi Onkorményzat KépviselS-testillete a 7/2018. (L. 25.), Nbgradszakal
Kozségi Onkorményzat KépviselS-testiilete a 3/2018. (I. 29.), valamint Piliny Kézség Onkorményzatinak
KeépviselS-testiilete a 2/2018. (1. 31.) szdmi hatérozatéval. Hatalyos: 2018. februsr 01, napjat6l
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A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalom technikai valtoztatisokkal
kapcsolatos feladatok ellatasanak szervezése.

1.5. Egyéb feladatok:

- Koézremlikodés az 6nkormanyzati rendezvények elSkészitésben, szervezésében és
lebonyolitasaban.

- Onkorméanyzati vagyonhasznositashoz kapcsoldadé testiileti dontések eldkészitése.

- Torveényben vagy kormanyrendeletben elSirt 4llamigazgatasi feladatok, hatdségi
hatésk&rok ellatdsanak biztositasa.

- APolgéirmesteri Hivatal munkdjanak megszervezése, irAnyitisa.

- Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

- Koltségvetési koncepcid, éves koltségvetés, koltségvetés maodositas, féléves és éve
koltségvetési beszamold testiileti elSterjesztésének elkészitése.

- Ellenjegyzési feladatok ellatisa — szabalyzat szerint,

- Gazdalkodéssal kapcsolatos folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési feladatok (FEUVE) elldt4sa.

- Gyerekek szakértdi vizsgalatanak elrendelése.

- Tanigy-igazgatasi dokumentumok megfelelSségének, a taniigy-igazgatasi
fegyelem megtartasinak térvényességi ellendrzése.

- Intézmeényvezet6i allashelyek palyaztatasi eljarasénak lebonyolitasa.

- Intézmények alapitd okiratainak kezelése.

- Gondoskodik a birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsarél.

- Gondoskodik a hatarkérébe sorolt névényvédelmi, névény egészségiigyi feladatok
ellatasardl.

- Kivizsgaljdk a kozérdekl bejelentéseket.

- El6irt nyilvantartasok vezetése, statisztikdk elkészitése.

2.) Iktatishoz, postizishoz kapcsoléds feladatok:

- Beérkezd posta atvétele, szignélasra val6 el6készitése.

- Szignélt ligyiratok iratkezelési szabélyzat és helyi irattari terv alapjan tSrténd
iktatasa, az iktatott iratok {igyintézdk részére tdrténé stadasa.

- Ugyiratok kezelésének, irattarozasinak és selejtezésének elvégzése.

- Egytttmikddés a Nograd Megyei Levéltarral.

- A kikiildend§ napi postéré6! postakényv vezetése.

- A Kozds Hivatal gépelési feladatainak ellatasa.

3.) Ipazgatasi ligvintézdk.

3.1. Altalainos Igazgatasi feladatok:

Uzletek miikddési engedélyének kiadésaval, modositisdval és visszavonasdval
kapcsolatos feladatok ellatisa, a miikédési engedelyek nyilvantartisa.

- Magénszallashelyekkel kapcsolatos feladtok ellatasa.

- Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.

- Szakhatdsagi hozzajarulasok kiadésa.

-  Birtokvédelmi eljaras lefolytatésa.

- Hagyatéki ligyek intézése.

- Talalt targyak nyilvantartasa.

- Hatosagi bizonyitvany kisllitasa.

- Uj Kkoztisztviselék és intézményvezetk személyi anyaginak kezelése,
kozszolgalati nyilvantartds vezetése,
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3.2. Szocidlpolitikai feladatok:

- A szociglis torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletekben és a helyi
onkorményzati rendeletben meghatirozott pénzbeli és természetbeni valamint
személyes gondolkodést nydjté ellatisokra irdnyulé kérelmek déntésre vald
clSkészitése, polgarmesteri illetve képviselS-testiileti hatarozatok végrehajtasa.

Meltanyosségi alapon jaré kozgyogyellatasra valé jogosultsag megéllapitasa.

3.3. Gyim és gyermekvédelmi feladatok:

- A gyermekek védelmérSl és gyimiigyi igazgatésarol szolé torvényben, a
vegrehajtasdra kiadott kormanyrendeletben és a helyi énkorméanyzati rendeletben
meghatdrozott pénzbeli és természetbeni tdmogatisokra irdnyulé kérelmek
dbntésre valé elOkészitése, a hatdrozatok végrehajtasa Jogszabalyban
meghatirozott nyilvantartas vezetése.

- Kiilon jogszabilyban meghatirozott esetekben iigygondnok, eseti gondnok
kirendelése, felmentése, munkadijanak megallapitisa.

- K&myezettanulmany készitése.

34. A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasival kapesolatos

feladatok:

- Nyilvantartds vezetése az Onkorményzat illetékességi teriiletén 16vé cimekrdl,
lakcimlétesitéssel kapesolatos feladatok ellatasa.

- Kozremilikodés a vélasztéssal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatck elldtasiban,

3.5. Allategészségl_l" gyi feladatok:

- M¢éhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa,
- Vadkariigyekkel kapcsolatos eljéras lefolytatasa.
- Eb nyilvantartés és eb oltis megszervezése.

4.) Anyakoényvvezetd
4.1.Anyakonyvezetdi feladatok:

- Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

- Sziiletési, hazassigkétési és haldlozési anyakényv vezetése, utélagos bejegyzések
teljesitése.

- Csaladi eseményeket (hdzassagkotés, névadd) megel6zd eljarés lefolytatdsa és
annak {innepélyes lefolytatisa és annak tinnepélyes lebonyolitasa.

- KoOzremiikGdés felmentés megadésdban a héazassagkotést megel6z6 kotelez
varakozasi id6 aldl.

- Anyakdnyvi kivonat és masolat kiadasa.

- Adatszolgaltatis az alap- és utélagos bejegyzésrél.

- Kiilfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményeird] az érintett allampolgarsdga szerint
illetékes idegen 4llam magyarorszagi kiilképviseleti hatdsaganak értesitése.

- Magyar édllampolgérok kiilfldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakényvezésének
el6keészitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt t5rténd
felterjesztése).
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- Hazassagi névvaltoztatissal kapcsolatos feladatok (jegyzékonyv, anyakdnyvi
kivonat kiadas, adatszolgaltatas) ellatésa.
- Sziiletési, csaladi és/ vagy uténév megvéltoztatdssval kapcsolatos elSkészitd

eljaras,

- Kiskordak csaladi jogéllasnak rendezése telies hatdlyd apai elismerd
jognyilatkozattal.
Allampolgé;rségi eskii el6készitése, lebonyolitdsa és az eldirt adatszolgaltatds
teljesitése.

4.2. Anyakonyvi viltozdsok rogzitése:

Anyakoényvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartisa.
- Feldolgozott anyakdnyvi jegyzkonyvek visszakiildése.

4.3. A gvermek csalddi jogdllisnak rendezésével kapcsolatos feladatok:

- Teljes hatalyt apai elismer6 nyilatkozat felvétele.

- Gyermek csalddi és uténevek megillapitésa.

- Cselekvbképtelen jogosult esetén a csaladi jogallas megéllapitisdra irinyuld per
meginditdsdhoz hozzajarulas és egyidejiileg eseti gondnok kirendelés.

5.1. 6nkorma’mgat kioltségvetéséhez, beszdmoldjihoz kapcsolddé feladatok:

Koltségvetési koncepeio elGkészitése.

- Koltségvetési javaslat Gsszedllitdsa.

- Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodé egyéb helyi dnkorményzati rendeletek
eldkészitése.

- A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elGkészitése az Oénkormanyzati
intézmények vezetdivel,

- Az elfogadott kdltségvetésr6l informaci6- szolgaltatds a kozponti kdltségvetés
részere.

- Az dnkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositisa.

- Féléves gazdilkodasra vonatkozé tajékoztato elkészitése.

- Az éves zarszamadis, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzéjarulas
elszamolas elkészitése.

- Id6szaki beszamol6 készitése az dnkormanyzat gazdalkodasérol.

- Kotelezo statisztikai adatszolgaltatisok biztositasa.

- A koltségvetési rendeletben j6évdhagyott beruhidzisi, felijitasa feladatok
veégrehajtisdnak eldkészitése, lebonyolitdsinak szervezése.

5.2. Koltségvetési gazdilkoddsi feladatok:

- Pénziigyi - statisztikai adatszolgéltatas.

- Bevételek alapjaul szolgllé szamldk kibocsajtasa, az ehhez kapcsold
nyilvéntartasok vezetése,

- Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

- Kotelezetiségvéllalds, érvényesités és utalvanyozds szabalyainak megfelels
kifizetendd szamldk 4tutalésa.

- Segélyek, helyi tdmogatisok kifizetése, az ezekhez kapcsolé pénziigyi
nyilvantartisok vezetése, adatainak egyeztetése a kdnyveléssel.
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Szakfeladatonként bérnyilvantartis vezetése és negyedévente egyeztetése a
konyveléssel.

Kézpénzforgalom bonyolit4sa a pénztaron keresztiil.

Kozhaszni foglalkoztatéshoz kapcsol6dd tdmogatés havi igénylése, elszamolésa.
Az  Onkormanyzat mikodésével, gazdalkoddsdval kapcsolatos  belsd
szabalyzatainak aktualizaldsa, elkészitése.

Az énkormdényzati hazipénztir kezelése.

5.3. Szamviteli feladatok:

Szamlarend és szémviteli politika kialakitisdban, moédositisdban valé
kozremiikodés.

Banki kivonatok felszerelése, ellenbrzése, kontirozisa és ASP kényvelési
rendszerben t6rténd konyvelése,

Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartsa.

Leltarozési Szabélyzat szerint K6z6s Hivatal és részben onalldan gazddlkod6
intézmények leltarozasa.

Vagyonkataszter ¢s a targyi eszkoz nyilvantartds adatainak egyeztetése.
Meérlegbeszamolékhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Az allamhéztartas igényeinek megfelelSen havi, negyedévi, félévi, haromnegyed
¢ves €s éves informacié-szolgaltatss.

Kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletti nyilvantartasok
vezetése,

Id&szaki koltségvetési jelentés és id8szaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves koltségvetési beszdmol6 elkészitése.

Kicgyenlitd, fliggd, &tfuté bevételek &s kiaddsok analitikus nyiivantartasénak
vezetése.

Analitikus nyilvéntartasok vezetése, intézkedés a hétralékok befizetésére,

5.4. Vagvongazdilkodissal kapcsolatos feladatok:

Bérlet utjan hasznositott Snkorményzati lakdsok, nem lakds céljara szolgald
helyiségek nyilvantartasa.

Bérleti szerz8dések hatdlyanak figyelemmel kisérés, bérleti szerz6dés elékészités.
Nyilvantartds felfektetése és vezetése az onkormanyzat  valamennyi
vagyontargyarol.

Nyilvantartas vezetése a teljes ingatlan 4lloméanyrol.

Nyilvantartas vezetése az 6nkorményzat szerz6déseirsl.

Adatszolgaltatés.

3.5. llletmények szamfejtésével kapesolatos feladatok:

A Ko&zos Hivatal és részben Gnélloan gazdilkodd koltségvetési szervek kiaddsai
korében felmeriild megbizasi dijak, tiszteletdijak & hé kézi kifizetések
szamfejtése - KIR rendszerben - és felterjesztése.

A Koz0s Hivatal ¢s intézményi dolgozok valamint kézhaszni és kozeélt
foglalkoztatottak kinevezési, atsoroldsi, jogviszony modositasi és megszlinési
iratdnak elkészitése az IMI programban, és azok felterjesztése.

Szabadség, betegallomény egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

6.) Addiigyi iigyintézé feladata.
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6.1. Helyi ad6val és gépjarmiiadéval kapesolatos feladatok:

- A helyi addkkal, gépjarmtiadéval, talajterhelési dijjal és az adok modjara
behajtandé koztartozasokkal kapcsolatos 1. foku hatésagi feladatok ellatasa
(adokivetés, adébevallasok ellendrzése, nyilvantartdsa, hatdrozat elkészitése,
értesités, felhivas kiadasa).

- Adok szdmitégépes nyilvantartdsa, adobevételek konyvelése.

- Addellen6rzések végzése.

- Addtartozasok és az adék modjara behajtandé kdztartozdsok végrehajtisaval
kapcsolatos iigyek intézése.

- AdG- és értékbizonyitvany, addigazolds valamint perkoltségmentességhez
sziikséges igazolas kiadasa.

- Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérél valé gondoskodss.
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