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Cserhatsuriny Kozség Onkormanyzata

2676 Cserhatsurdny, Pet6fl ut 3.
Telefon: 06/35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Iktatészam: CS/45-12/2019.

4. szdmu
JEGYZOKONYYV
Késziilt: Cserhatsurdny Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2019, aprilis 18.

napjan 19.00 o6rakor megtartott rendkiviili tilésén Cserhatsuriny Koézség Onkormanyzata
hivatalos helyiségében (2676 Cserhétsurany, Petéfi 1t 3.)

Jelen van tanacskozasi és szavazati joggal:

Szanto Jozsef polgarmester
Holes Gabor alpolgarmester
Karvai Ferenc képviseld

Osszesen: 3 [0

Igazoltan tivol van:

Kelemen Janos képviseld

Osszesen: 1 16

Jelen van tanacskozdsi joggal:

Petras Judit jegyzé

Az uilést vezeti:

Szanto Jozsef polgarmester

A jegyzokinyvet vezeti:

Petras Judit jegyzo

Szanto Jozsef polgarmester: Tisztelettel és szeretettel kiszontém Cserhatsurany Kozség
Onkorményzata Képviselé-testiiletének rendkiviili iilésén megjelenteket. Az alairt jelenléti iv
alapjan megallapitom, hogy a megvalasztott polgdrmester jelen van, a megvéalasztott 3
képvisel6bOl 2 képviseld jelen van. Kelemen Jédnos képviseld igazoltan tévol van.
Megallapitom, hogy a képviselo-testiilet iilése 3 f&vel hatdrozatképes, azt megnyitom.
Jegyz6konyv hitelesitének Holes Gabor alpolgirmestert és Karvai Ferenc képviseldt
javaslom.

I. Napirend elétt
Javaslat 0j napirendi pont felvételére
Szant6 Joézsef polgdrmester: A képviselo-testiilet rendkiviili iilésének napirendi pontjaira a

meghivé szerinti tartalommal kivanok javaslatot tenni. Kérem, akinek 1j napirendi pont
felvételére javaslata van, az kézfelemeléssel jelezze.
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Cserhatsurdny Kozség Onkormanyzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi 1t 3.
Telefon: 06/35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Javaslat ij napirendi pont felvételére nem érkezett

Szint6 Jozsef polgdrmester: Kérem, aki a képviselé-testiilet rendkiviili {ilésének napirendi
pontjait — a meghivé szerinti napirendi pontok alapjan — elfogadja, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Szanté Jozsef polgdrmester: Megillapitom, hogy a képviselé-testiilet nyilt szavazéssal,
egyszeri tobbséggel, 3 szavazattal mellette, ellenszavazat nélkil meghozta az alébbi
hatérozatat:

21/2019. (IV. 18.) onkormanyzati hatarozat

Cserhatsurany Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete ugy hatarozott, hogy a
2019. dprilis 18 — ai rendkiviili ilésének napirendi pontjait az alabbiak szerint fogadja
el:

I. Napirend elétt
Javaslat uj napirendi pont felvételére
II. Napirend
1. A Kképvisel6-testiilet szervezeti és miikodési szabdlyzatirél sz6lé
5/2015. (V. 28.) onkormanyzati rendelet médositasa

Elbterjesztd: Petras Judit jegyzo

2. Munkamegosztisi megallapodas jévahagyasa — Tessedik Samuel Ovoda
Elfterjesztd: Petrds Judit jegyz6

3. Munkamegosztdsi megallapodds  jévdhagydsa —  Cserhatsurdny
Onkormanyzati Konyha
Eléterjesztd: Petras Judit jegyz6

4. Tessedik Samuel Ovoda szervezeti és mitkddési szabalyzatinak jévahagydsa
Eléterjesztd: Koplanyi Gabriella 6vodavezetd

5. Cserhitsurdny  Onkorményzati Konyha szervezeti és miikodési

szabalyzatanak jévahagydsa
Eléterjeszté: Viktorné Benké Zsuzsanna intézményvezetd
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Cserhétsurany Kézség Onkorményzata

2676 Cserhétsurany, Petofi Gt 3.
Telefon: 06/35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ITI. Napirend utin
A képviselo-testiilet részérd] érkezd kérdés, hozzaszblas

A képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a képvisel§-testiilet rendkiviili {ilését
jelen hatérozat alapjan elfogadott napirendi pontoknak megfeleléen vezesse.

Felelds: Szanto Jozsef polgarmester
Hatarido: azonnal
II. Napirend

1. A képviselo-testiilet szervezeti és miikidési szabslyzatirél sz6l6 5/2015. (V. 28.)
onkorményzati rendelet médositisa

- Irasbeli elbterjesztés a testiileti anyag 1. szdamu melléklete -

Petras Judit jegyz6: A képviselé-testiilet szervezeti és miikodési szabélyzatardl szold
onkormanyzati rendelet médositasat indokolja, hogy az nem tartalmazza a nemzetiségi
Onkormanyzattal kotott egyiittmiikodési megéllapodast. A rendelet-tervezet értelmében a
szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatrol sz6ld onkorméanyzati rendelet a nemzetiségi
dnkorményzattal k6tott megallapodéssal egésziil ki. A modositast indokolja tovabba, hogy az
Onkormanyzati rendelet tévesen tartalmazza a jegyzé feladatkirébe tartozé — a belsd
kontrollrendszer létrehozdsanak, miikddtetésének é&s fejlesztésének ellatdsanak moédjat. A
rendelet-tervezet, az el6zetes hatdsvizsgilat és az indokolds az irasbeli elbterjesztésben
megtalalhato.

Szant6 Joézsef polgdrmester: Kérem, aki az irasbeli el6tetjesztés szerinti rendelet
megalkotdsdval egyetért, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Szant6é Jozsef polgdrmester: Megdllapitom, hogy a képvisel§-testiilet nyilt szavazassal,
minésitett tobbséggel, 3 szavazattal mellette, ellenszavazat nélkiil megalkotta az alabbi

rendeletét:

Cserhitsurdny Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
5/2019. (IV. 19.) 6nkormanyzati rendelete
a képvisel6-testiilet szervezeti és mikaodési szabalyzatarél sz616
5/20185. (V. 28.) onkormanyzati rendelet médositasarol

- A rendelet teljes szévege és annak melléklete a jegyzékonyvhoz csatolva -
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Cserhétsuriny Kézség Onkormanyzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi Gt 3.
Telefon: 06/35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

2. Munkamegosztisi megillapodds jéviahagyisa — Tessedik Sdmuel Ovoda

- Irdsbeli eldterjesziés a testiileti anyag 2. szamzu melléklete -

Petrds Judit jegyz6: Az A4llamhéaztartdsrol szolo torvény végrehajtasardl  szolo
Kormanyrendelet értelmében a gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a
jogszabédlyban meghatérozott feladatait az iranyitd szerv irdnyitdsa ald tartozd mas
koltségvetesi szerv az allomdnydba tartozod alkalmazottakkal, a munkamegosztis és
felelsségvallalas rendjét tartalmaz6 megéllapodasban meghatérozott helyen és modon latja
el. A Tessedik Samuel Ovoda gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, igy a jogszabdlyban
meghatéarozott feladatainak ellatast a Cserhatsuranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

Szanté Jozsef polgdrmester: A munkamegosztasi megéllapodast mindenki megtaldlja az
irdbeli eléterjesztésben. Kérem, aki a munkamegosztisi megéllapodéds jévahagyésaval és a
hatarozati javaslat elfogadasaval egyetért, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Szént6 Jézsef polgdrmester: Megéllapitom, hogy a képvisel6-testiilet nyflt szavazassal,
egyszerli tobbséggel, 3 szavazattal mellette, ellenszavazat nélkiill meghozta az alabbi
hatérozatét:

| 22/2019. (IV. 18.) énkormanyzati hatirozat |

Cserhatsurany Kozség Onkorményzata Képvisel-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-
testillet) megismerte a , Munkamegosztdasi megdllapodds jovihagydsa — Tessedik
Sdamuel Ovoda” cimti irasbeli el6terjesztést.

A képviselo-testillet az édllamhéztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasardl sz616
368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 9. § (5a) bekezdésében meghatarozott
hataskorében eljarva gy hatdrozott, hogy az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti
munkamegosztiasi megallapodast az irasbeli el6terjesztés szerinti tartalommal
jovahagyja.

3. Munkamegosztisi megallapodds jévdhagydsa — Cserhatsuriny f)nkorménxzati
Konyha
- Irdsbeli eldterjesztés a testiileti anyag 3. szamu melléklete-

Petrds Judit jegyzé: Az eléz6 napirendi ponthoz hasonldéan hatirozathozatal indokolt. A
Cserhdtsurany Onkorményzati Konyha gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, igy a
jogszabéalyban meghatérozott feladatainak ellatast a Cserhatsurdnyi K6z6s Onkorményzati
Hivatal latja el.

Szanté Jozsef polgdrmester: A munkamegosztasi megallapodast mindenki megtaldlja az
irdbeli el6terjesztésben. Kérem, aki a munkamegosztasi megéllapodas jovahagyasaval és a
hatarozati javaslat elfogadasaval egyetért, az kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas
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Cserhatsurany Kézség Onkorményzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: 06/35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Szint6é Jézsef polgdrmester: Megallapitom, hogy a képviseld-testiilet nyilt szavazassal,
egyszerli tObbséggel, 3 szavazattal mellette, cllenszavazat nélkill meghozta az alébbi
hatarozatat:

f23'!20‘1-9. (IV. 18.) onkormanyzati hatarozat:

Cserhétsurdny Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-
testiilet) megismerte a ,, Munkamegosztdsi megdllapodds jovihagydsa — Cserhatsurdny
Onkormdnyzati Konyha” cimi irasbeli el6terjesztést.

A képviseld-testillet az allamhaztartdsrol sz0l6 térvény végrehajtasardl szolé
368/2011. (XIL. 31.) Korméanyrendelet 9. § (5a) bekezdésében meghatérozott
hataskérében eljarva ugy hatarozott, hogy az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti
munkamegosztasi megéllapodast az irdsbeli elSterjesztés szerinti tartalommal
jovahagyja.

4. Tessedik Simuel Ovoda szervezeti és miikidési szabalyzatinak jovahagyasa

- [rasbeli eléterjesztés a testiileti anyag 4. szdmi mellékiete-

Petrds Judit jegyzd: A Tessedik Samuel Ovoda szervezeti és mikodési szabalyzatanak
modositasa indokolt. Az intézményvezetd elkészitette a hatdlyos jogszabalyi eléirdsoknak
megfelel6 szervezeti és miik6dési szabalyzatot.

Szanté Jozsef polgdrmester: A szervezeti és miikodési szabalyzatot mindenki megtalalja az
irdsbeli eloterjesztésben. Kérem, aki a Tessedik Samuel Ovoda szervezeti és mikodési
szabalyzatdnak jévéhagyasdval és a hatdrozati javaslat elfogadasaval egyetért, az
kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Szanto Joézsef polgdrmester: Megallapitom, hogy a képviseld-testiilet nyilt szavazassal,
egyszerl tobbséggel, 3 szavazattal mellette, ellenszavazat nélkill meghozta az aldbbi
hatérozatat:

| 24/2019. (1V. 18,) 6nkormanyzati hatirozat:

Cserhétsurany Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete (a tovébbiakban: képvisels-
testiilet) megismerte a ,, Tessedik Samuel Ovoda szervezeti és mikodési szabdlyzatdnak
Jovahagydsa” cim irasbeli elSterjesztést.

A keépviselo-testilet az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b)
pontjdban meghatarozott hatdskorében eljarva tigy hatérozott, hogy a Tessedik Sédmuel
Ovoda szervezeti és mitkddési szabalyzatat az irasbeli elGterjesztés szerinti tartalommal
jovahagyja.
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Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: 06/35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

5. Cserhatsuriny Onkorminyzati Konvha szervezeti és miikodési szabalyzatinak
jévahagyisa
- [rdsbeli elbterjesztés a testiileti anyag 5. szdmii melléklete-

Petrds Judit jegyzé: A Cserhatsurdany Onkormanyzati Konyha szervezeti és miikodési
szabalyzatanak feliilvizsgalata és aktualizdldsa indokolt, mivel az nem tartalmazza a
kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységeket, hatdlyon kiviil helyezett
jogszabalyi hivatkozdsokat tartalmaz és a hatidlyba lépése 6ta  bekovetkezett
jogszabélyviéltozasok nem keriiltek atvezetésre. Az intézményvezetd elkészitette a hatalyos
jogszabalyi eldéirdsoknak megfeleld szervezeti és milkddési szabélyzatot.

Szanté Jozsef polgdrmester: A szervezeti és miikddési szabalyzatot mindenki megtaldlja az
irasbeli el6terjesztésben. Kérem, aki a Cserhatsurany Onkorményzati Konyha szervezeti és
mikodési szabdlyzatinak jévahagyédséval és a hatdrozati javaslat elfogadaséval egyetért, az
kézfelemeléssel jelezze.

Szavazas

Szinté Jozsef polgdrmester: Megallapitom, hogy a képvisel-testiilet nyilt szavazassal,
egyszeri tobbséggel, 3 szavazattal mellette, ellenszavazat nélkiil meghozta az alabbi
hatéarozatét:

| 25/2019. (IV. 18.) énkormanyzati hatdrozat:

Cserhétsurdny Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiilete (a tovdbbiakban: képvisels-
testiilet) megismerte a ,, Cserhdtsurdny Onkormdnyzati Konyha szervezeli és miikodési
szabalyzatanak jovahagydsa” cimi irdsbeli eldterjesztést.

A képviselo-testiilet az allamhdztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b)
pontjdban meghatarozott hataskorében eljarva gy hatérozott, hogy a Cserhitsurany
Onkorményzati Konyha szervezeti és mtik&dési szabalyzatat az irasbeli el6terjesztés
szerinti tartalommal jovahagyja.
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Cserhitsurdny Kozség Onkormanyzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
Telefon: 06/35-549-022; E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

II1. Napirend utdn
A képvisel6-testiilet részérél érkezd kérdés, hozzaszélas
A képviselo-testiilet részérdl kérdés, hozzaszolas nem érkezett.

Szinté Jozsef polgdrmester: Koszonom a megjelentek részvételét a képviseld-testiilet
iilésén. Az iilést befejezettnek nyilvanitom és bezarom.

k.m.f

Petras J udit
Jegyzd ‘

T W .

Karvai Ferenc Holes Gabor
jegyz6konyv hitelesité jegyz6konyv hitelesitd
képviseld alpolgarmester
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JELENLETI [V

Cserhatsurany Kdzség Onkorméanyzata Képvisel-testiiletének
2019. aprilis 18. napjan 19.00 érakor megtartott rendkiviili iilésén

Tanacskozasi és szavazati joggal jelen van:

1. Szant6 Jozsef polgarmester bk = \
2. Holes Gabor alpolgdrmester o
3. Karvai Ferenc képvisel® 7 & S R _—F«Lu_.m._,

4. Kelemen Janos képviseld

Tanacskozasi joggal jelen van:

1. Petras Judit jegyz6 ./%D %\
/




Hatélyos: 2019. aprilis 20. — 2019. aprilis 20. [1

Cserhatsurany Kozség Onkormédnyzata Képviselo-testiiletének
5/2019. (IV. 19.) 6nkormanyzati rendelete
a képviseld-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzatarél sz616 5/2015. (V. 28.)
onkormanyzati rendelet médositasarol

Cserhitsurany Kézség  Onkormanyzata  Képviseld-testiilete Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. t6rvény 53. § (1) bekezdésben kapott
felhatalmazés alapjén, az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjadban meghatérozott
feladatkorében, eljarva az alabbi rendeletet alkotja:

1. Modosité rendelkezések

1. § A képvisel6-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzatardl szélé6 5/2015. (V. 28)
onkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: dnkormdanyzati rendelet) a kévetkezd 9/A. § - sal
egésziil ki:

»I/A. § Az Onkorméanyzat a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. torvény
(a tovébbiakban: Njtv.) 80. § (1) bekezdésében meghatérozott kotelezettségének teljesitése
c¢rdekeben a Njtv. 80. § (2) bekezdése alapjdn a helyi nemzetiségi onkormanyzattal a 6.
melléklet szerinti megallapodast kotni.”
2. § Az dnkorméanyzati rendelet 13. § - a helyébe a kivetkezé rendelkezés 1ép:
.13. § A képviselo-testiilet az allamhdaztartasrél sz6lo 2011, évi CXCV. torvény 69. § (2)
bekezdésében meghatérozott - a jegyz6é feladatksrébe tartozé — a belsé kontrollrendszer
létrehozéasanak, mikodtetésének és fejlesztésének ellatdsat polgéri jogi jogviszony keretében
belss ellenOrzési tevékenységet ellatd belso ellendrrel l4tja el.”
3. § Az 6nkorményzati rendelet az 1. melléklet szerinti 6. melléklettel egésziil ki.

2. Zaro rendelkezések

4. § E rendelet a kihirdetését kovetd napon Iép hatalyba és az azt kovetd napon hatélyat veszti.

a keépvisel6-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzatarol szol6
5/2015. (V. 28.) 6nkormanyzati rendelet médositasarsl




1. melléklet az 5/2019. (IV. 19.) o6nkormdnyzati rendelethez

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Cserhdtsurdny Kézség Onkormdnyzata, valamint
Cserhdtsurdny Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat kozott



1. melléklet az 5/2019. (IV. 19.) énkormdnyzati rendelethez

Bevezeto rész

Az éllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 6/C. § (2) bekezdésében foglaltak alapjén,
figyelembe véve a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény
80. § (1) — (4) bekezdésében elbirtakat Cserhatsurany Kozség Onkorminyzata Képvisels-
testiilete, valamint Cserhdtsurdny Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
(a tovabbiakban egyiitt: felek) egyiittmiikodési megallapodast (a tovabbiakban: megallapodas)
kotnek.

A Cserhatsurany Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (a tovabbiakban: nemzetiségi
¢nkormanyzat) bevételeivel €s kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdélkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgltatdsi és beszamolasi feladatok ellatdsérél a Cserhatsurdnyi Kézds
Onkormanyzati Hivatal gondoskodik, (a tovabbiakban: kozds dnkormanyzati hivatal) amely
ellatia Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: telepiilési dnkormanyzat)
6nkormanyzati hivatali feladatait is.

A megallapodas jogi hattérszabalyozdsa:

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

e A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Nektv.)

e Az dllamhéztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)

o Az éllamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarl szolé 368/2011. (XII 31. )
Korményrendelet (a tovabbiakban: Avr.)

L Nemzetiségi 6nkormanyzat személyi és targyi feltételeinek biztositasa és a miikodéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtisa

A telepiilési onkormanyzat és a k6zos 6nkormanyzati hivatal a rendelkezésére 4116 eréforrasok
arényéban biztositja a nemzetiségi 6nkorményzat mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket, tovabba a miikddéssel kapesolatos feladatok végrehajtasat az aldbbiak szerint:

1. A telepiilési 6nkormanyzat a nemzetiségi 6nkorméanyzat részére havonta igény szerint,
de legaldbb tizenhat éraban, az 6nkorményzati feladat ellatiséhoz sziikséges targyi,
technikai eszk6zokkel felszerelt helyiséget a 2676 Cserhatsurany Pet6fi it 3. szam alatt
Cserhdtsurany Ko6zség Onkormdnyzata hivatalos helyiségében, illetve a 2676
Cserhétsurany, Szabadsdg Gt 30. szdm alatt a Tornateremben ingyenes biztosftja. A
helyiségek infrastrukturdjahoz kapesolodo rezsikoltségeket és fenntartasi koltségeket a
teleptiilési 6nkormanyzat viseli.

2. A nemzetiségi Onkormdnyzat mikddéséhez (a testilleti, tisztségviseldi, képvisel6i
feladatok ell4téasahoz) sziikséges targyi és személyi feltételeket a kozos Gnkorméanyzati
hivatal alkalmazasdban 4ll6 titkarsagi, testiileti munkakéorrel rendelkezd kozszolgalati
tisztviseld latja el.

3. A nemzetiségi 6nkormdanyzat képviseld-testiileti iiléseinek el6készitését, kiilondsen a
meghivok, az eldterjesztések, a testiileti iilések jegyz6kényveinek és valamennyi
hivatalos levelezés elokészitését és postazasat a kozos o6nkorményzati hivatal
alkalmazasaban 4llo titkdrsagi, testilleti munkakorrel rendelkezé kozszolgalati
tisztviseld latja el.
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4. A nemzetiségi onkormanyzat testiileti dontéseinek és a tisztségviseldk dontéseinek
clokeszitését, a testiileti és tisztségviseldi déntéshozatalhoz kapesolédé nyilvantartasi,
sokszorositasi, postédzasi feladatok ellatasat a koézos Onkorményzati hivatal
alkalmazasdban 4ll6 ftitkarsagi, testilleti munkakérrel rendelkezé kozszolgalati
tisztviseld latja el.

5. A jelnyelv és a specialis kommunikdacios rendszer hasznélatdnak biztositasaért a kézos
onkormanyzati hivatal jegyzdie a felelés.

6. A nemzetiségi 6nkormdanyzat miikddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvéntartasi
feladatokat a kozos onkormanyzati hivatal alkalmazésiban 4ll6 pénziigyi és
gazdalkodasi munkakdorrel rendelkez6 kozszolgélati tisztvisels latja el.

7. A nemzetiségi 6nkorményzat iratkezelési feladatait a kozos Snkorményzati hivatal
alkalmazasdban 4ll6 iratkezeli munkakérrel rendelkezé kozszolgalati tisztviseld latja
el

8. A kozbs onkorményzati hivatal jegyzdje részt vesz a nemzetiségi tnkormanyzat
testiileti tilésein €s jelzi, amennyiben t6rvénysértést észlel.

9. A koézés Onkormdnyzati hivatal biztosita az 1-7. pontban meghatérozott
feladatellatashoz kapcsolédé koltségek viselését, a nemzetiségi Gnkormanyzat tagja és
tisztviseldje telefonhasznalata kéltségeinek kivételével.

1. A nemzetiségi onkormdnyzat koltségvetésének elokészitésével, megalkotasdval és
elfogadisaval kapcsolatos feladatok

A IL. pont alatt meghatérozott feladatok jogszabalyszerii végrehajtésat a kézos Snkormanyzati
hivatal jegyz6je a kozos onkormanyzati hivatal alkalmazasdban allé pénziigyi és szémviteli
tigyintéz6 munkakorrel rendelkezd kozszolgalati tisztviselén keresztiil biztositja.

IL /1. A kéltségvetési hatdrozat

I. Akozos 6nkorményzati hivatal jegyzéje az Aht. 26. § (1) bekezdése alapjan, az Aht. 23
— 25. § rendelkezéseinek figyelembe vételével a nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetési hatarozatat az Aht. 29/A. § szerinti tervszdmoknak megfelelden késziti
eld. A jegyz0 4ltal el6készitett koltségvetési hatdrozat tervezetet a nemzetiségi
onkormanyzat elndke februdr 15-8ig, ha a kézponti koltségvetésrdl sz6l6 torvényt az
Orszaggy(ilés a naptdri év kezdetéig nem fogadta el, a kézponti koltségvetésrél sz616
térvény hatalybalépését kovetd negyvenstddik napig nyljtia be a nemzetiségi
onkormanyzat képviselé-testiiletének.

2. A nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési hatdrozatanak szerkezetére az Aht. és az
Avr. elbirasait kell alkalmazni.
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IL. / 2. A koltségvetés elfogadasit koveto feladatok

A nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetési hatdrozatidban megallapitott bevételi és
kiadasi elSiranyzatai egységes rovatrend szerinti részletezésérél a Kormény
rendeletében foglaltak szerint elemi kéltségvetést kell késziteni.

A nemzetiségi 6nkorméanyzat elemi koltségvetését a nemzetiségi 6nkormanyzat elnske
hagyja jova.

A kéz6s 6nkormanyzati hivatal alkalmazéséban 4ll6 pénziigyi és szamviteli igyintéz6
munkakorrel rendelkezéd kozszolgalati tisztviseld a nemzetiségi tnkorméanyzat altal
jovahagyott elemi koltségvetésérsl a koltségvetési hatdrozat képviseld-testillet elé
terjesztésének hatéridejét kévetd harmine napon beliil adatot szolgéltat a Kinestar altal
miikddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben.

1. A nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtisi szabdlyai

A IIL pont alatt meghatarozott feladatok jogszabélyszer(i végrehajtasat a koz8s snkormanyzati
hivatal jegyzGje a kozos onkormanyzati hivatal alkalmazésaban 4116 pénziigyi és szémviteli
tgyintéz6 munkakdrrel rendelkez6 kézszolgélati tisztviselén keresztiil biztositja.

1.

III. / 1. A koltségvetési eldirdnyzatok modositisa, atcsoportositdsa

A nemzetiségi Onkormdnyzat koltségvetési hatdrozatdban megjelend bevételek és
kiaddsok mddositdsarol, a kiadsi elSirdnyzatok kozotti atcsoportositésrél az
Aht. 34. § (2) - (3) bekezdésében meghatarozott kivétellel a nemzetiségi 6nkormanyzat
képvisel6-testiilete dont,

A nemzetiségi Snkormanyzat képviseld-testiilete az Aht, 34. § (2) - (3) bekezdés szerinti
eléirdnyzat-mdédosités, eléirdnyzat-atcsoportositas 4tvezetéseként — az elsé negyedév
kivételével — negyedévenként, a déntése szerinti idépontokban, de legkésébb az éves
koltségvetési beszdmolo elkészitésének hataridejéig, december 31-ei hatallyal
modositja a koltségvetési hatdrozatat.

A nemzetiségi Onkorményzat elirdnyzat modositdsainak képviseld-testiileti
elbterjesztésének elékészitéséért a kozos 6nkorményzati hivatal jegyzdje a felel6s.

A nemzetiségi dnkormanyzat eléiranyzatairél és az abban bekdvetkezett valtozasairél a
koz6s dnkormanyzati hivatal alkalmazaséban 4ll6 pénziigyi és szamviteli tigyeintézd
munkakorrel rendelkezé kozszolgélati tisztviseld nyilvantartast vezet.

IIL. / 2. Kotelezettségvallalas

Koltségvetesi év kiaddsi el6iranyzatai terhére kotelezettségvallaldsra az azokat terhelé
korébbi kételezettségvallalisokkal és mds fizetési kotelezettségekkel csdkkentett
Osszegli eredeti vagy médositott kiadasi elirdnyzatok (szabad elbiranyzat) mértékéig
keriilhet sor.

Kéotelezettségvallalas esetén a pénziigyi teljesitésének — az Avr. — ben meghatérozott
kivételekkel —legkésobb a koltségvetési év december 31 — éig meg kell torténnie.
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3. A nemzetiségi 6nkormdnyzat kiadasi el6iranyzatai terhére a nemzetiségi nkorméanyzat
elndke vagy az altala irdsban felhatalmazott nemzetiségi onkorményzati képviseld
jogosult kotelezettségvallalasra.

4. Kotelezettséget vallalni az Avr-ben foglalt kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés
utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zden, irasban lehet.

5. Nem sziikséges elézetes irdsbeli kotelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez,
amely
a) értéke a szézezer forintot nem éri el,
b) a fizetési szdmlakrol a szamlavezet§ altal leemelt dij, juttatds, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kételezettség drfolyamvesztesége, vagy
c) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti més fizetési kotelezettségnek mindsiil.

6. Az 5. pont szerinti kifizetésekre a kételezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités,
utalvanyozas) €s nyilvantartdsara vonatkozd szabélyait alkalmazni kell. Az elézetes
irasbeli kotelezettségvallaldst nem igénylé kifizetések rendjét a nemzetiségi
onkormdnyzat gazdélkodasi szabélyzata rogziti.

7. A kotelezettségvallaldst koévetben haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szdmviteli korményrendelet szerinti nyilvantartésba vételérl.

III. / 3. Pénziigyi ellenjegyzés

1. A pénziigyi ellenjegyzének az Avr. — ben foglalt kivételekkel meg kell gy6zédnie arrdl,
hogy a szabad eléiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idépontokban a
pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdélkodasra
vonatkozé szabdlyokat.

2. A pénziigyi ellenjegyzést a Kkotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
cllenjegyzés datuménak ¢és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni.

3. A nemzetiségi Onkormdnyzat kitelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a kiadasi
el6iranyzatai terhére véllalt kotelezettség esetén a kozos onkormanyzati hivatal
alkalmazaséban all6 a kozds 6nkorményzati hivatal jegyz6je 4ltal irdsban kijelolt,
pénziigyi és szamviteli iigyintézd munkakérrel rendelkezé kozszolgélati tisztviseld
irasban jogosult.

4. Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. és Avr. eldirasainak, a pénziigyi
ellenjegyzének irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallaldt, a kotelezettséget
vallalo szerv vezet6jét és gazdasagi vezetsjét.

IIL / 4. Teljesités igazolds

1. A nemzetiségi 6nkormdanyzat bevételi el8iranyzatai javara bevételt elszdmolni és a
kiadasi elGiranyzatok terhére kifizetést elrendelni utalvdnyozds alapjén lehet.
Utalvanyozasra a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést
kovetden keriilhet sor.
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2. A teljesités igazolasa sordn ellenérizhet$ okményok alapjan ellenérizni és igazolni kell
a kiadésok teljesitésének jogossdgit, Osszegszerfiségét, ellenszolgaltatast is magaban
foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesftését kdvetden esedékes — annak teljesitését.

3. Ateljesitést az igazolas datuménak és a teljesités tényére t6rténd utalds megjelslésével,
az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni.

4. A teljesités igazolasdra a kételezettségvallalo vagy az ltala frasban kijelslt személy
jogosult.

IIL. / 5. Ervényesités

1. Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellenériznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelézé tigymenetben az Aht., az
dllamhaztartasi szamviteli korméanyrendelet és e rendelet eléirdsait, tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltakat megtartottk-e.

2. Ha az érvényesit6 a fenti szabélyok megsértését tapasztalja, kitelezet ezt jelezni az
utalvanyozonak.

3. Az drvényesitésének tartalmaznia kell az érvényesitésére utalé megjelélést és az
érvényesito keltezéssel ellatott aldirdsat.

4. Ervényesitésre a kozos 6nkormanyzati hivatal alkalmazdsédban 4ll6 pénziigyi és
szamviteli igyint¢z6 munkakorrel rendelkezé kdzszolgalati tisztviseld frdsban jogosult.

I11L. / 6. Utalvdnyozds

1. Utalvdnyozasra a nemzetiségi Onkorményzat elnoke vagy az 4ltala irdsban
felhatalmazott nemzetiségi 6nkormdanyzati képviselé jogosult.

2. A kiadasok utalvanyozésa az érvényesitett okmany alapjan torténik.
3. Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztirbizonylatra

rdvezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet. Nem kell utalvanyozni az
Avr. 59. § (5) bekezdésében nevesitett esetekben.

IV. A nemzetiségi 6nkormanyzat beszamolasi kitelezettségével kapcsolatos feladatok
A IV. pont alatt meghatérozott feladatok jogszabdlyszer(i végrehajtasat a kozos onkormanyzati

hivatal jegyzbje a kézos onkormdanyzati hivatal alkalmazasaban 4116 pénziigyi és szamviteli
ligyintéz6 munkakérrel rendelkez6 kozszolgélati tisztviseldn keresztiil biztositja.
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IV. /1. Az éves koltségvetési beszamolo

1. A nemzetiségi nkorméanyzat vagyonarodl és a koltségvetés végrehajtasardl a szamviteli
Jjogszabalyok szerint éves koltségvetési beszamolot, az éves koliségvetési beszamold
alapjan évente, az elfogadott koltségvetéssel ¢sszehasonlithaté médon zard szdmadast
(a tovabbiakban: zdrszdmadas) kell késziteni.

2. Az éves Kkoltségvetési beszamold készitési kotelezettségnek az 4llamhéztartdsi
szamviteli kormédnyrendeletben foglalt médon és hataridére kell eleget tenni.

3. Az ¢éves koltségvetési beszamold készitési kotelezettségnek az allamhaztartasi
szamviteli korméanyrendeletben foglalt médon és hataridére kell eleget tenni.

4. A nemzetiségi 6nkorméanyzat az éves koltségvetési beszdmolojat a koltségvetési évet
kovetd év februar 28. napjat kovetd husz napon belill t6lti fel a Kincstar 4ltal
miikddtetett elektronikus adatszolgéltat6 rendszerbe az éves koltségvetési beszamolot
alatamaszto — konyvelési rendszerbdl eldallitott — teljes f6konyvi kivonattal egyiitt.

IV./2. A zdrszamadais el6készitésével és elfogadasdval kapesolatos feladatok

1. A nemzetiségi 6nkormanyzat kiltségvetésének végrehajtasara vonatkozd zarszdmadasi
hatarozat tervezetét a kozos 6nkorményzati hivatal jegyzdje késziti el és a nemzetiségi
onkormdnyzat elntke terjeszti a képviselS-testiilet elé gy, hogy az a képvisels-testiilet
elé terjesztését koveté harmine napon belill, de legkésébb a koltségvetési évet kovetd
6todik honap utolsé napjdig hatalyba lépjen.

2. A zarszamadasi rendelet hatarozataval egyiitt a képvisel6-testiilet részére tajékoztatasul
be kell nytjtani a Kincstar Aht. 68/B. § szerinti ellendrzése keretében a helyi
dnkormadnyzat éves koltségvetési beszamoldjaval kapesolatosan elkészitett jelentését.

V. A nemzetiségi 6nkormanyzat adatszolgaltatasi kotelezettsége

1. Az V. pont alatt meghatarozott feladatok jogszabalyszerti végrehajtasat a kozos
onkormdnyzati hivatal jegyzoje a kozos onkormanyzati hivatal alkalmazaséban 4116
pénziigyi és szamviteli ligyintéz6 munkakorrel rendelkezd kozszolgalati tisztviseldn
keresztil biztositja.

2. A nemzetiségi 6nkormanyzat az Aht. és a Kormény rendeletében meghatarozott
adatszolgaltatast teljesit:
a. az elemi koltségvetésrol és az éves kéltségvetési beszdmolérdl
b. id6kozi koltségvetési jelentés és idokozi mérlegjelentés

3. A nemzetiségi dnkorményzat idokozi koltségvetési jelentést készit a koltségvetési év
harom hénapjarél aprilis 20 — dig, azt kdvetSen havonta, a targyh6t kévetd honap 20 —
aig, a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koliségvetési évet kovetd év februdr 5 — éig
a Kincstar 4ltal miikodtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe.
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4. Az idokozi mérlegjelentést a targynegyedévet kévetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kévetd év februar 5 — éig,
az ¢ves jelentést az éves koltségvetési beszamold benydjtdsénak hatéridejével
megegyezOen kell a Kincstar altal mikodtetett elektronikus adatszolgéltatd rendszerbe
feltslten.

VL. A nemzetiségi 6nkormdnyzat 6nallo fizetési szamla nyitdsaval, torzskonyvi
nyilvintartisba vételével és ad6szdm igénylésével kapesolatos hataridgk és
egyiittmikodési kotelezettségek

1. A VL pont alatt meghatérozott feladatok jogszabalyszerii végrehajtésat a kozos
dnkorményzati hivatal jegyzéje a kozods dnkorményzati hivatal alkalmazéséban 4ll6
pénziigyi és szamviteli ligyintézd munkakorrel rendelkezd kozszolgélati tisztviselén
keresztiil biztositja.

2. A nemzefiségi Onkorményzat vélasztdsa alapjdn a fizetési szaml4jat az Orszagos
Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Nyrt. — nél vezeti.

4. A nemzetiségi 6nkormdnyzat a szdmlavezetd megvaltoztatasardl hozott dontésérdl az
Igazgatosag utjan a Kincstart a véltozas tervezett idépontja elétt harminc nappal
megeldzben irasban értesiti.

5. A nemzetiségi Onkormanyzat a fizetési szamldja megvaltozasardl az Igazgatdsag itjan
a Kincstdrat a véltozassal egyidejlileg frasban értesiti.

6. A Magyar Allamkincstar nyilvantartdst vezet a nemzetiségi Snkormanyzatokrol. A
nyilvantartas kozhiteles hatosagi nyilvantartasnak mindsiil.

7. A nemzetiségi Onkormdnyzat a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzését,
torzskonyvi nyilvantartasbol vald torlését, tovabbd a nyilvantartasba vett adatai
modositasat kérelem benytjtasaval kérheti. A kérelmet az adat keletkezésétél, illetve
megvéltozasato] szamitott nyole napon belil, az Avr. 167/C. § (1)—~(4a) bekezdésben és
a 167/E. §-ban meghatrozott dokumentumok egy példanyénak csatoldsaval kell a
Magyar Allamkincstarhoz benytijtani.

8. A nemzetiségi Onkormdanyzat tdrzsk6nyvi nyilvantartasba vétel irdnti kérelem
benyujtasaval kéri az adoszam megéllapitasat, és ezzel teljesiti az allami add- és
vamhatosaghoz t0rténd bejelentkezési kitelezettségét sziikséges — az Art. 17/A. §-a
szerinti - addszdm igénylése a Hivatal gazdasagi vezetdjének feladata.

VIIL. 6sszeférhetetlenségi és nyilvantartasi kitelezettségek

. A nemzetiségi Onkormdnyzat tekintetében a kotelezettségvallalé és a pénziigyi
ellenjegyz0 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az
érvényesitd ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel. A
kételezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasdra irdnyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgéri Térvénykonyv szerinti kdzeli hozzétartozoja, vagy maga javéra latnd el.
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2. A k&z6s dnkormdanyzati hivatal alkalmazésaban 4116 pénziigyi és szamviteli tigyintézd
munkakdrrel rendelkezd kézszolgélati tisztviseld a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasdra, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult
szemé€lyekrol és alafrds-mintdjukrol a nemzetiségi Onkormdanyzat gazdalkoddsi és
szabdlyzatéban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

VIIIL. A nemzetiségi 6nkorményzat pénzellitisa

1. A nemzetiségi Onkorményzat a gazdalkodasdval és pénzellatdsival kapcsolatos
pénzforgalmi szamlavezetését az Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Nyrt.
biztositja.

2. A szamla felett kizdrélag a szdmlavezet6 pénzintézet altal elfogadott al4iras bejelentén
felsorolt személyek rendelkezhetnek.

3. A nemzetiségi Onkorményzat gazdalkodédsdval és pénzelldtdsdval kapcsolatos
készpénzforgalmat a hazipénztart biztositja.

4. A nemzetiségi onkormanyzat pénztaraval kapcsolatos feladatokat a kozos
onkormdnyzati hivatal alkalmazdsdban 4ll6 pénztarosi munkakdrrel rendelkez6
kozszolgalati tisztviseld latja el.

IX. Szabalyzatok

1. A gazdalkodassal ¢s pénzkezeléssel kapcsolatos eljarasokra a nemzetiségi
onkorményzat szabélyzatai, tovabba a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései az
irdnyaddk.

2. Az eszkdz6k €és a forrasok leltirkészitési és leltdrozési szabdlyzatat a telepiilési
onkormanyzat szabéalyzata tartalmazza.

X. Vagyoni és szamviteli nyilvantartds

1. A nemzetiségi Onkormanyzat vagyoni és szamviteli nyilvantartdsait a kozds
Onkormanyzati hivatal alkalmazasiban &ll6 pénziigyi és szamviteli tgyintézé
munkakorrel rendelkez6 kozszolgdlati tisztviseld elkiilonitetten vezeti.

XI. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

1. A koz6s 6nkorményzati hivatal jegyz6je a nemzetiségi Snkormanyzat vonatkozasaban
koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a
kontrollkérnyezetet, a kockdzatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informécids és kommunikaci6s rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert.

2. A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet elbirdsait, tovabba az &llamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatdkban leirtakat.



1. melléklet az 5/2019. (IV. 19.) onkormdnyzati rendelethez

XII, Zaré rendelkezések

1. A felek jelen megallapodast hatdrozatlan id6re a nemzetiségi Onkorményzat
megbizatasdnak idejére kotik, amelyet minden €v januar 31. napjéig, altalanos vagy
1dokozi valasztas esetén az alakulo iilést kdvetd harminc napon beliil, tovabb4 sziikség
esetén feliilvizsgalnak.

2. A koz0s 6nkorményzati hivatal jegyz6je a megéllapodésra vonatkozé jogszabalyok
valtozasa miatti modositdsok sziikségességét a nemzetiségi Onkormdanyzat és a
telepiilési nkormanyzat fel€ jelzi.

3. A megallapodds modositasahoz a nemzetiségi Onkorményzat és a telepiilési
dnkorményzat egyetértése sziikséges, amelyet sziikség estén hatdrozataval mddosit.

4. Jelen megallapodast Cserhatsurany Kozség Onkorményzata KépviselS-testiilete a
3/2019. (1. 23.) szamu hatérozataval fogadta el.

5. Ezzel egyidejlileg hatdlyét veszti Cserhatsurany K6zség Onkorményzata Képvisels-
testiilete altal - a 6/2018. (I. 26.) szdmU hatérozattal - elfogadott egyiittmiikddési
megallapodas.

Jelen megallapodast a felek elolvasds utdn, mint akaratukkal mindenben megegyezét,
helybenhagydlag alairtak.

Cserhéatsurany, 2019. januér 30.

- L
Szanto6 Jozsef | Karvai Ferenc

iny Kozség Onkormanyzata Cserhatsurany-Roma Nemzetiségi

| ® \i‘ polgdrmester Gﬁgornléﬁyzat

\e, X \celngk - 2

oy



CSERHATSURANY KOZSEG ONKORMANYZATA

KEPVISELO-TESTULETE

Késziilt: Cserhatsurany Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
2019. aprilis 18-ai rendkiviili iilésére




Cserhatsuriny Koézség Onkorményzata
Polgirmesterétol

MEGHIVO

Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének rendkiviili tilését

2019. 4prilis 18. (csiitortok) 19:00 drara dsszehivom,

amelyre Ont tisztelettel meghivom

Az iilés helye: Cserhatsurany Kozség Onkorményzata (2676 Cserhatsurany, Petdfi ut 3.)

Napirendi javaslat:

I. Napirend elétt

Javaslat (3j napirendi pont felvételére

I1. Napirend

1.

A képvisel6-testiilet szervezeti és miikodési szabdlyzatirél szélé
onkormanyzati rendelet médositisa
Elbterjesztd: Petrds Judit jegyzd

Munkamegosztasi megédllapod4s jovahagydsa — Tessedik Sdmuel Ovoda
Eléterjesztd: Petras Judit jegyzé

Munkamegosztisi megallapodds  joviahagyasa —  Cserhétsuranyi
Onkormanyzati Konyha
Eléterjesztd: Petras Judit jegyzd

Tessedik Samuel Ovoda szervezeti és miikodési szabslyzatinak jévihagyssa
Eléterjesztd: Koplanyi Gabriella 6vodavezetd

Cserhdtsurany Onkorminyzati Konyha szervezeti és  miikidési
szabalyzatanak jovahagydsa
Eldterjesztd: Koplanyi Gabriella évodavezetd



ITI1. Napirend utdn
A képvisel6-testiilet részérd] érkezd kérdés, hozzasz6las
Cserhatsurany, 2019. aprilis 17.
Tisztelettel:
D ——
llllll Szant6 Jozse

Cserhd surz'usfﬂ(ézség Onkormaényzata
i-polgarmester




1. szamu melléklet

Cserhétsurdany Kozség Onkorméanyzata
2676 Cserhatsurany, Petdfi at 3.
Telefon: 06/35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES

a képviseld-testiilet 2019. dprilis 18-ai rendkiviili iilésére

Napirend: A Kképviselé-testiilet szervezeti és miikidési szabalyzatiarol
sz0l6 5/2015. (V. 28.) 6nkormdnyzati rendelet médositisa

Eléterjesztés tipusa: irasbeli
Eldterjeszté: Petras Judit jegyzé
Készitette: Petras Judit jegyzé

A képviselo-testiilet a javaslat megtargyaldsa soran

A képviselo-testiilet dontése hatarozat

rendelet X

A képvisel6-testiilet a dontést nyilt

titkos

A javaslat elfogadasihoz egyszeri

mindsitett | x

nyilt | x

zart iilést tart.

szavazassal hozza.

tobbség sziikséges.

Az eliterjesziés a jogszabilyi el6irisoknak megfelel!
Petris Judit s.k. jegyzé



Cserhatsuranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzdjétol
2676 Cserhétsurdny, Pet6fi at 3.
Telefon: 06/35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képvisel-testiilet!

A jogalkotdst6l szolé 2010. évi CXXX. torvény 18. § - a alapjan a képvisels-testiilet
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatarél szolé 5/2015. (V. 28.) 6nkorményzati rendelet
médositasarél sz6l6 rendelet-tervezet (a tovébbiakban: rendelet-tervezet) indokolésat az

alabbiakban terjesztem elo:
ALTALANOS INDOKOLAS

1. Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a képviselS-testiilet szervezeti
¢s mikodési szabalyzatarél szolo 5/2015. (V. 28.) onkormanyzati rendeletet
(a tovabbiakban: alaprendelet) alkotott.

2. Az alaprendelet megalkotsa 6ta nem tartalmazza a nemzetiségek jogairél sz6lé 2011, évi
CLXXIX. torvény szerinti, a helyi nemzetiségi onkormanyzattal kotott egyiittmiikdési
megéllapodast.

3. Az alaprendelet 13. § - a rendelkezik az allamhdaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény
69. § (2) bekezdésében meghatdrozott a jegyz6 feladatkorébe tartozé belsé
kontrollrendszer mikddtetésének ellatasardl. E rendelkezés médositasa indokolt, mivel az,

a hatélyos allapotnak nem megfeleld.

4. A jogszabélyszerkesztésrol sz0l6 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet 133. § (1) bekezdése

értelmében a melléklet, mellékletben szabalyozhaté Gjra.



RESZLETES INDOKOLAS

1. §

A rendelet-tervezet 1. § - a alapjan az alaprendelet a 9/A. § - sal egésziil ki, amely kimondja,
hogy az 6nkormanyzat a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény 80. § (1)
bekezdésében meghatérozott kotelezettségének teljesitése érdekében a helyi nemzetiségi
onkormanyzattal a 6. melléklet szerinti megallapodast koti.
2.§

A rendelet-tervezet 2. § - a értelmében az alaprendelet 13. § - a helyébe a rendelet tervezet
1. § - a szerinti széveg lép, amelynek értelmében a képvisel6-testiilet az allamhaztartasrdl
szolé 2011. ¢évi CXCV. torvény 69. § (2) bekezdésében meghatirozott - a jegyzé
feladatkorébe tartozé6 — a belsé kontrollrendszer 1étrehozasanak, miitkddtetésének és
fejlesztésének ellatdsat polgari jogi jogviszony keretében belsé ellendrzési tevékenységet

ellato belso ellendrrel latja el

3.§
A rendelet-tervezet 3. § - a értelmében az alaprendelet a rendelet-tervezet 1. melléklete
szerinti 6. melléklettel egésziil ki

4. §
A rendelet-tervezet 4. § - a rendelet-tervezetre vonatkozo hatalyba 1éptetd és hatdlyon kiviil

helyez6 rendelkezést tartalmaz.



A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény 17. § - a alapjdn a jogszabily el6készitdje
— a jogszabily feltételezett hatisaihoz igazodé részletességii — elézetes hatisvizsgilat
elvégzésével felméri a szabdlyozds virhaté kdvetkezményeit. Az eldzetes hatdsvizsgilat
eredményérél 6nkorményzati rendelet esetén a helyi énkormédnyzat képvisel-testiiletét

tdjékoztatni kell. A fent hivatkozott jogszabdlyi rendelkezés alapjan az aldbbiakrél

tajékoztatom:

1. A tervezett jogszabaly valamennyi jelentdsnek itélt hatasai:

1.1. tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatds:
— tarsadalmi hatdsa:  nem jelentds
— gazdasagi hatasa: kozvetlentil nincs

— koltségvetési hatasa: jelentéktelen, kOzvetleniil nincs

1.2. kornyezeti és egészségi kovetkezmények:

— nincsenek

1.3. adminisztrativ terheket befolydsol6 hatdsok:

— arendeletnek adminisztrativ terheket befolydsold hatdsa nincs

2. A jogszabidly megalkotisinak sziikségessége, a jogalkotds elmaraddsinak vdrhaté6
kdvetkezményei:
—~ arendelet megalkotésa kételezd

— arendelet elmaradasanak kovetkezménye: torvényességi észrevétel lehet,

3. A jogszabily alkalmazasahoz sziikséges feltételek:

a személyi feltétel: rendelkezésre 4ll.
— szervezeti feltétel:  rendelkezésre all

targyi feltétel: rendelkezésre all

I

— pénziigyi feltétel: rendelkezésre all



Kérem a tisztelt képviselo-testiiletet a rendelet-tervezet attekintésére és a rendelet
megalkotdsara!

Cserhatsurany, 2019. aprilis 17.

Petrés J d.af e
Cserhatsuranyi K6zos Onkbrm ényzah Hi‘vatal

Jegyzd O h /
\"".-.* ur® & /



RENDELET-TERVEZET | 1

Cserhatsurany Kizség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
___/2019. (IV. ) onkorményzati rendelete
a képvisel6-testiilet szervezeti és miikédési szabalyzatarél szél6 5/2015. (V. 28.)
onkormanyzati rendelet médositdsarol

Cserhatsurany Kozség  Onkormanyzata Képviselo-testiilete =~ Magyarorszdag  helyi
onkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 53. § (1) bekezdésben kapott
felhatalmazés alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban meghatarozott
feladatkorében, eljarva az aldbbi rendeletet alkotja:

1. Modosito rendelkezések

1. § A képviselo-testillet szervezeti és miikodési szabalyzatérél szolo 5/2015. (V. 28.)
onkorményzati rendelet (a tovabbiakban: 6nkorményzati rendelet) a kovetkezd 9/A. § - sal
egésziil ki:

LI/A. § Az onkormanyzat a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. tdrvény
(a tovébbiakban: Njtv.) 80. § (1) bekezdésében meghatérozott kotelezettségének teljesitése
érdekében a Njtv. 80. § (2) bekezdése alapjan a helyi nemzetiségi 6nkorményzattal a 6.
melléklet szerinti megéllapodast kotni.”

2. § Az 6nkorményzati rendelet 13. § - a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»13. § A képviselS-testiilet az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény 69. § (2)
bekezdésében meghatarozott - a jegyzd feladatkérébe tartozd — a belsé kontrollrendszer
Iétrehozasanak, milkddtetésének és fejlesztésének ellatasat polgari jogi jogviszony keretében
belsé ellendrzési tevékenységet ellatd belsd ellenérrel latja el.”

3. § Az onkormanyzati rendelet az 1. melléklet szerinti 6. melléklettel egésziil ki.

2. Zaro rendelkezések

4. § E rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba és az azt kéveté napon hatalyat veszti.

Szant6 Jozsef Petras Judit
polgarmester jegyz0

a képvisel6-testiilet szervezeti és miikddési szabalyzatardl sz616
5/2015. (V. 28.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol



1. melleklet a __ /2019. (IV. ___) énkormdnyzati rendelethez

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Cserhadtsurdny Kozség Onkormadnyzata, valamint
Cserhdtsurany Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kozott



1. mellékleta  /2019. (IV. ___) énkormdnyzati rendelethez

Bevezeto rész

Az allamhaztartasr6l szolé 2011. évi CXCV. térvény 6/C. § (2) bekezdésében foglaltak
alapjdn, figyelembe véve a nemzetiségek jogairél sz6lé 2011. évi CLXXIX. térvény
80. § (1) — (4) bekezdésében eldirtakat Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata Képvisel-
testiilete, valamint Cserhatsurdny Roma Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete
(a tovabbiakban egyiitt: felek) egytittmikodési megallapodést (a tovabbiakban: megallapodas)
kotnek.

A Cserhatsurdany Roma Nemzetiségi Onkorményzat (a tovabbiakban: nemzetiségi
dnkorményzat) bevételeivel és kiaddsaival kapesolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatdsérél a Cserhétsurdnyi Kozos
Onkorményzati Hivatal gondoskodik, (a tovébbiakban: k6z6s 6nkormdnyzati hivatal) amely
ellatja Cserhdtsurany Kozség Onkorményzata (a tovabbiakban: telepiilési 6nkorményzat)
onkorméanyzati hivatali feladatait is.

A megallapodis jogi hdttérszabilyozasa:

e Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

* A nemzetiségek jogairél sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Nektv.)

e Az dllamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)

e Az dllamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarél szol6 368/2011. (XII. 31. )
Korményrendelet (a tovabbiakban: Avr.)

I. Nemzetiségi 6nkormanyzat személyi és tirgyi feltételeinek biztositasa és a miikodéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtisa

A telepiilési énkormanyzat és a kozos Onkorményzati hivatal a rendelkezésére 4116
eroforrasok aranydban biztositja a nemzetiségi Onkorméanyzat mikédéséhez szitkséges
személyi és térgyi feltételeket, tovabba a mitkodéssel kapesolatos feladatok végrehajtisat az
aldbbiak szerint:

1. A telepiilési 6nkorményzat a nemzetiségi énkormanyzat részére havonta igény szerint,
de legaldbb tizenhat 6rdban, az Gnkormdnyzati feladat ellatasihoz sziikséges targyi,
technikai eszkzokkel felszerelt helyiséget a 2676 Cserhatsurany Pet6éfi at 3. szdm
alatt Cserhitsurany Kozség Onkorményzata hivatalos helyiségében, illetve a 2676
Cserhatsurany, Szabadsag 1t 30. szam alatt a Tornateremben ingyenes biztositja. A
helyiségek infrastruktirdjdhoz kapcsol6dé rezsikdltségeket és fenntartasi koltségeket a
telepiilési onkorményzat viseli.

2. A nemzetiségi Onkormanyzat miikodéséhez (a testiileti, tisztségviseldi, képvisel6i
feladatok ellatasahoz) sziikséges targyi és személyi feltételeket a kozos Snkormanyzati
hivatal alkalmazéasaban allo titkarsgi, testiileti munkakérrel rendelkezé kozszolgalati
tisztviseld latja el.

3. A nemzetiségi dnkormanyzat képviselo-testiileti illéseinek el6készitését, kiilondsen a
meghivok, az elbterjesztések, a testiileti iilések jegyzékonyveinek és valamennyi
hivatalos levelezés el6készitését és postdzasit a kozds onkormanyzati hivatal
alkalmazasaban 4ll6 titkdrsagi, testilleti munkakdrrel rendelkezé kozszolgélati
tisztviseld latja el.



1. mellékleta _ /2019. (IV. ) Onkormdnyzati rendelethez

4. A nemzetiségi dnkormanyzat testiileti dontéseinek és a tisztségviseldk déntéseinek
clokészitését, a testiileti és tisztségviseldi dontéshozatalhoz kapesolddé nyilvantartdsi,
sokszorositasi, postazasi feladatok ellatdsdt a kozds Onkormanyzati hivatal
alkalmazdsaban 4ll6 titkarsagi, testiileti munkakorrel rendelkezd kozszolgélati
tisztviselo latja el.

5. A jelnyelv ¢és a specidlis kommunikécios rendszer hasznélatdnak biztositasaért a kozos
onkorméanyzati hivatal jegyzoje a felelds.

6. A nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével, gazdalkoddsédval kapcsolatos
nyilvéntartasi feladatokat a kozds Onkormanyzati hivatal alkalmazisiban 4ll6
peénzigyi €s gazdalkodasi munkakorrel rendelkez6 kézszolgélati tisztviseld 1atja el.

7. A nemzetiségi Onkorményzat iratkezelési feladatait a kdzds dnkormdnyzati hivatal
alkalmazésaban 4116 iratkezeldi munkakorrel rendelkezd kdzszolgélati tisztviseld latja
&l

8. A kozos Onkorményzati hivatal jegyzéje részt vesz a nemzetiségi dnkormanyzat
testiileti iilésein és jelzi, amennyiben térvénysértést észlel.

9. A koOz0s Onkormdanyzati hivatal biztositja az 1-7. pontban meghatirozott
feladatellatdshoz kapcsolodo koltségek viselését, a nemzetiségi onkorményzat tagja és
tisztviselGje telefonhaszndlata koltségeinek kivételével.

II. A nemzetiségi onkormanyzat koltségvetésének elokészitésével, megalkotasdval és
elfogadasaval kapcsolatos feladatok

A II. pont alatt meghatdrozott feladatok jogszabalyszer(i végrehajtasat a kéz6s dnkormanyzati
hivatal jegyzbje a k6z6s dnkorményzati hivatal alkalmazéséban allo pénziigyi és szamviteli
ligyintéz6 munkakorrel rendelkez6 kozszolgalati tisztvisel6n keresztiil biztositja.

II. / 1. A koltségvetési hatdrozat

1. A kozds nkormanyzati hivatal jegyzéje az Aht. 26. § (1) bekezdése alapjan, az Aht.
23 — 25. § rendelkezéseinek figyelembe vételével a nemzetiségi Snkormanyzat
kdltségvetési hatdrozatat az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak megfelelden késziti
eld. A jegyzé altal elékészitett koltségvetési hatdrozat tervezetet a nemzetiségi
onkormanyzat elndke februar 15-éig, ha a kozponti koltségvetésrél szolo toérvényt az
Orszaggyulés a naptéri év kezdetéig nem fogadta el, a kdzponti kéltségvetésrdl szolo
térvény hatalybalépését kovetd negyvendtddik napig nyujtja be a nemzetiségi
onkormanyzat képvisel6-testiiletének.

2. A nemzetiségi 6nkormanyzat kdltségvetési hatarozatanak szerkezetére az Aht. és az
Avr. el6irdsait kell alkalmazni.



1. mellékleta _ /2019. (IV. ) Onkormanyzati rendelethez

IL. / 2. A koltségvetés elfogaddsat kovetd feladatok

3. A nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési hatdrozatdban megallapitott bevételi és
kiadasi elbirdnyzatai egységes rovatrend szerinti részletezésérdl a Kormény
rendeletében foglaltak szerint elemi koltségvetést kell késziteni.

4. A nemzetiségi Onkormanyzat elemi kéltségvetését a nemzetiségi Snkorményzat elndke
hagyja jéva.

5. A kozds 6nkormdanyzati hivatal alkalmazasaban 4116 pénziigyi és szamviteli tigyintézé
munkakorrel rendelkezd kozszolgalati tisztviselé a nemzetiségi 6nkormanyzat Altal
jovahagyott elemi koltségvetésérol a koltségvetési hatdrozat képviseld-testiilet elé
terjesztésének hatdridejét koveté harmine napon beliil adatot szolgaltat a Kincstér 4ltal
miikddtetett elektronikus adatszolgéltaté rendszerben.

IT1. A nemzetiségi 6nkormdnyzat kéltségvetésének végrehajtasi szabalyai

A 1. pont alatt meghatirozott feladatok jogszabalyszerli végrehajtisit a kozds
onkormanyzati hivatal jegyzéje a k6zos 6nkorményzati hivatal alkalmazaséban 4116 pénziigyi
¢s szamviteli Uigyintézd munkakorrel rendelkez6 kozszolgalati tisztviseldn keresztiil biztositja.

IIL / 1. A kéltségvetési eldiranyzatok médositisa, dtesoportositasa

1. A nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési hatdrozatdéban megjelend bevételek és
kiadasok modositasarol, a kiadédsi eldirdnyzatok kozotti atcsoportositasrdl az
Ant. 34. § (2) - (3) bekezdésében meghatdrozott kivétellel a nemzetiségi
6nkormanyzat képvisel6-testiilete dont.

2. A nemzetiségi onkorményzat képviseld-testilete az Aht. 34. § (2) — (3) bekezdés
szerinti eléirdnyzat-modositas, eldirdnyzat-dtcsoportositas atvezetéseként — az elsd
negyedév kivételével — negyedévenként, a dontése szerinti idépontokban, de
legkésdbb az éves koltségvetési beszamol6 elkészitésének hataridejéig, december 31-
ei hatallyal modositja a kdltségvetési hatdrozatat.

3. A nemzetiségi Onkorményzat elbirdnyzat modositésainak képviseld-testiileti
clbterjesztésének elokészitéséért a kozds Gnkorményzati hivatal jegyzdje a felelss.

4. A nemzetiségi dnkorményzat el6irdnyzatairdl és az abban bekdvetkezett valtozasairol
a k6z6s 6nkormdnyzati hivatal alkalmazéséban 4116 pénziigyi és szamviteli ligyeintézé
munkakdrrel rendelkezd kdzszolgélati tisztviseld nyilvantartast vezet.

IIL / 2. Kotelezettségvillalas

1. Koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére kételezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett
dsszegli eredeti vagy mdédositott kiaddsi eléiranyzatok (szabad elSirdnyzat) mértékéig
keriilhet sor.



1. mellékleta /2019, (1V. ) Onkormanyzati rendelethez

2. Kaotelezettségvallalds esetén a pénziigyi teljesitésének — az Avr. — ben meghatarozott
kivételekkel — legkésObb a koltségvetési év december 31 — éig meg kell torténnie.

3. A nemzetiségi Onkormanyzat kiadasi elSirdnyzatai terhére a nemzetiségi
onkormanyzat elndke vagy az altala irasban felhatalmazott nemzetiségi Gnkormanyzati
képviseld jogosult kételezettségvallalasra.

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

5. Nem sziikséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez,
amely
a) €rtéke a szazezer forintot nem éri el,
b) a fizetési szamlakrél a szdmlavezet6 éltal leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi
pénzértékben viéllalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
c) az Aht. 36, § (1) bekezdése szerinti més fizetési kotelezettségnek mindsiil.

6. Az 5. pont szerinti kifizetésekre a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités,
utalvanyozas) €s nyilvantartasara vonatkozd szabélyait alkalmazni kell. Az elézetes
irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések rendjét a nemzetiségi
énkormanyzat gazdalkodasi szabdlyzata rogziti.

7. A Kkotelezettségvallalast kovetGen haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhéztartasi szamviteli korméanyrendelet szerinti nyilvantartisba vételérol.

IIL. / 3. Pénziigyi ellenjegyzés

1. A pénziigyi ellenjegyzének az Avr. — ben foglalt kivételekkel meg kell gyézédnie
arr6l, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idépontokban a
pénziigyl fedezet biztositott, és a kételezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozé szabalyokat.

2. A peénziigyl ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumédn a pénziigyi
ellenjegyzés datumdnak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténé utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasdval kell igazolni.

3. A nemzetiségi onkorményzat kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a kiadasi
eléiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kozés onkorméanyzati hivatal
alkalmazésaban 4ll6 a kozos Onkorméanyzati hivatal jegyz8je 4ltal irdsban kijelslt,
pénziigyl €s szdmviteli ligyintéz6 munkakdrrel rendelkez6 kozszolgdlati tisztvisels
irasban jogosult.

4. Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. és Avr. elirasainak, a pénziigyi
ellenjegyzbnek irdsban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalét, a kételezettséget
vallalo szerv vezet6jét €s gazdasagi vezetdijét.

ITL. / 4. Teljesités igazolas

1. A nemzetiségi énkormanyzat bevételi eldiranyzatai javara bevételt elszdmolni és a
kiadasi eléiranyzatok terhére Kkifizetést elrendelni utalvinyozas alapjan lehet.
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Utalvdnyozasra a teljesités igazoldsat, és az annak alapjdn végrehajtott érvényesitést
kdvetden keriilhet sor.

2. A teljesités igazolasa soran ellendrizhets okményok alapjén ellenérizni és igazolni kell
a kiadasok teljesitésének jogossdgat, 6sszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban
foglalé kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatss teljesitését kovetGen esedékes — annak teljesitését.

3. A teljesitést az igazolds datuménak és a teljesités tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy alairdasdval kell igazolni.

4. A teljesités igazoldsara a kotelezettségvallalo vagy az éltala frdsban kijeldlt személy
jogosult.

IIL / 5. Ervényesités

1. Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellenériznie kell az
dsszegszertiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldzd iigymenetben az Aht., az
dllamhdztartdsi szdmviteli korméanyrendelet és e rendelet elbirdsait, tovabba a belss
szabalyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

2. Ha az érvényesitd a fenti szabdlyok megsértését tapasztalja, kotelezet ezt jelezni az
utalvanyozonak.

3. Az érvényesitésének tartalmaznia kell az érvényesitésére utald megjeldlést és az
érvényesitd keltezéssel ellatott alairdsat.

4. Ervényesitésre a kozos onkormanyzati hivatal alkalmazasiban 4llo pénziigyi és
szamviteli ligyintéz6 munkakorrel rendelkezd kozszolgdlati tisztviseld irdsban

jogosult.
I1L, / 6. Utalvanyozas

1. Utalvanyozésra a nemzetiségi Onkorményzat elndke vagy az 4ltala frasban
felhatalmazott nemzetiségi 6nkormanyzati képvisel6 jogosult.

2. A kiadésok utalvanyozésa az érvényesitett okmany alapjan térténik.
3. Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet. Nem kell utalvanyozni az
Avr. 59. § (5) bekezdésében nevesitett esetekben.
IV. A nemzetiségi 6nkormanyzat beszamolasi kiotelezettségével kapcesolatos feladatok
A IV. pont alatt meghatirozott feladatok jogszabalyszerii végrehajtasait a kozos

Onkormanyzati hivatal jegyz6je a kdzos Onkorméanyzati hivatal alkalmazésaban 4116 pénziigyi
és szdmviteli ligyintéz6 munkakérrel rendelkez6 kozszolgalati tisztviselén keresztiil biztositja.
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IV./ 1. Az éves koltségvetési beszimold

1. A nemzetiségi Onkormdnyzat vagyondrél és a koltségvetés végrehajtasarol a
szamviteli jogszabélyok szerint éves koltségvetési beszamoldt, az éves kéltségvetési
beszamolo alapjan évente, az elfogadott kéltségvetéssel dsszehasonlithaté moédon zard
szamadast (a tovabbiakban: zarszamadas) kell késziteni.

2. Az éves Kkoltségvetési beszamold készitési kotelezettségnek az 4llamhaztartasi
szamviteli korméanyrendeletben foglalt modon és hataridére kell eleget tenni.

3. Az e¢ves koltségvetési beszdmold készitési kotelezettségnek az allamhéaztartasi
szamviteli kormanyrendeletben foglalt médon és hataridére kell eleget tenni.

4. A nemzetiségi onkormdnyzat az éves koltségvetési beszamolojat a koltségvetési évet
kovetd €v februar 28. napjat kovetd husz napon beliil tolti fel a Kincstar altal
miikddtetett elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe az éves koltségvetési beszamol6t
alatamasztd — konyvelési rendszerbdl el6allitott — teljes fékonyvi kivonattal egyiitt.

IV./ 2. A zarszamadas elGkészitésével és elfogadasaval kapcsolatos feladatok

1. A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésének  végrehajtdsdra  vonatkozd
zérszdmadasi hatérozat tervezetét a kozds 6nkorményzati hivatal jegyzdje késziti eld
¢s a nemzetiségl onkorményzat elndke terjeszti a képvisels-testiilet elé gy, hogy az a
képviseld-testiilet elé terjesztését koveté harminc napon belill, de legkésébb a
koltségvetési évet kovetd 6todik honap utolsé napjaig hatilyba lépjen.

2. A zarszdmadasi rendelet hatdrozatival egyiitt a képviselo-testiilet részére
tajékoztatasul be kell nydjtani a Kincstar Aht. 68/B. § szerinti ellen6rzése keretében a
helyi onkormdnyzat éves koltségvetési beszamoldjaval kapcsolatosan elkészitett
jelentését.

V. A nemzetiségi 6nkormanyzat adatszolgaltatasi kitelezettsége

1. Az V. pont alatt meghatdrozott feladatok jogszabalyszer(i végrehajtisat a kozos
onkormanyzati hivatal jegyz6je a koz6s onkormanyzati hivatal alkalmazasaban all6
penziigyi és szamviteli ligyintéz6 munkakdrrel rendelkezd kozszolgalati tisztviselén
keresztiil biztositja.

2. A nemzetiségi dnkormanyzat az Aht. és a Kormany rendeletében meghatérozott
adatszolgaltatast teljesit:
a. azelemi koltségvetésrol és az éves koltségvetési beszamoldrol
b. idékozi koltségvetési jelentés és id6kdzi mérlegjelentés

3. A nemzetiségi onkormanyzat id6kozi koltségvetési jelentést készit a koltségvetési év
hérom hénapjérél aprilis 20 — dig, azt kovetden havonta, a tArgyhét kévetd honap 20 —
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aig, a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5 —
¢ig a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltat6 rendszerbe.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozdéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kévetd év februar 5 —
¢ig, az ¢ves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyhjtasanak hataridejével
megegyezoen kell a Kincstar altal miikgdtetett elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe
feltolteni.

VI. A nemzetiségi 6nkormanyzat 6nallo fizetési szamla nyitdsdval, térzskonyvi
nyilvantartasba vételével és adészam igénylésével kapesolatos hatariddk és
egyiittmiikodési kotelezettségek

A VI. pont alatt meghatérozott feladatok jogszabdlyszerli végrehajtasat a kozos
onkormanyzati hivatal jegyzéje a k6zds dnkorményzati hivatal alkalmazisiban 4llo
penziigyl és szamviteli tigyintéz6 munkakorrel rendelkezd kézszolgalati tisztviselén
keresztiil biztositja.

A nemzetiségi Onkormanyzat valasztasa alapjdn a fizetési széml4jat az Orszagos
Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Nyrt. — nél vezeti.

A nemzetiségi dnkormanyzat a szdmlavezetd megvaltoztatisardl hozott dontésérdl az
Igazgatésag utjan a Kinestdrt a véltozds tervezett id6pontja el6tt harminc nappal
megeldzden irdsban értesiti.

A nemzetiségi onkorményzat a fizetési szamldja megvaltozasardl az Igazgatdsag titjan
a Kincstérat a valtozassal egyidejlileg irasban értesiti.

A Magyar Allamkincstar nyilvantartast vezet a nemzetiségi dnkormanyzatokrél. A
nyilvantartas kozhiteles hatdsagi nyilvantartdsnak mindsiil.

A nemzetiségi Onkorményzat a tOrzskonyvi nyilvantartasba t6rténé bejegyzését,
torzskonyvi nyilvantartdsb6l valé térlését, tovabba a nyilvantartiasba vett adatai
modositasat kérelem benyujtasaval kérheti. A kérelmet az adat keletkezésétol, illetve
megvéltozasatél szamitott nyole napon belill, az Avr. 167/C. § (1)-(4a) bekezdésben
¢s a 167/E. §-ban meghatirozott dokumentumok egy példanyanak csatolasaval kell a
Magyar Allamkincstarhoz benyujtani.

A nemzetiségi Onkormanyzat torzskOnyvi nyilvantartasba vétel irdnti kérelem
benyljtaséval kéri az adészdm megallapitdsét, és ezzel teljesiti az 4llami adé- és
vamhatdsaghoz t6rténd bejelentkezési kotelezettségét sziikséges — az Art. 17/A. §-a
szerinti - addszam igénylése a Hivatal gazdasagi vezetdjének feladata.

VII. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartdsi kotelezettségek

A nemzetiségi Onkorményzat tekintetében a kételezettségvallaldo és a pénziigyi
ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az
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érvényesitd ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvillalasra, utalvanyozésra jogosult és a teljesitést igazolé személlyel. A
kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Térvénykényv szerinti kozeli hozzatartozéja, vagy maga javéra latna el.

2. A k0z0s 6nkormanyzati hivatal alkalmazasaban all6 pénziigyi és szémviteli iigyintézd
munkakorrel rendelkezé kozszolgalati tisztvisel a kotelezettségvallalasra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult
személyekrdl és aldirds-mintajukrél a nemzetiségi Onkormdinyzat gazdéilkodési és
szabalyzatdban foglaltak szerint naprakész nyilvéntartést vezet.

VIII. A nemzetiségi 6nkormanyzat pénzellitisa

1. A nemzetiségi Onkorményzat a gazdélkodasdval és pénzellatdsdval kapcsolatos
pénzforgalmi szamlavezetését az Orszdgos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank
Nyrt. biztositja.

2. A szamla felett kizdrélag a szamlavezetd pénzintézet altal elfogadott aléiras
bejelentdn felsorolt személyek rendelkezhetnek.

3. A nemzetiségi Onkorményzat gazdalkoddsaval és pénzellatasdval kapcesolatos
készpénzforgalmat a hazipénztart biztositja.

4. A nemzetiségi Onkorményzat pénztirdval kapcsolatos feladatokat a kozos
Onkormdnyzati hivatal alkalmazdsdban &ll6 pénztirosi munkakorrel rendelkezd
kozszolgalati tisztviseld latja el.

IX. Szabdlyzatok

1. A pgazdalkodassal és pénzkezeléssel kapcsolatos eljarasokra a nemzetiségi
énkormanyzat szabélyzatai, tovabba a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései az
iranyadok.

2. Az eszkozOk és a forrdsok leltarkészitési ¢és leltarozasi szabalyzatit a telepiilési
onkormanyzat szabalyzata tartalmazza.

X. Vagyoni és szamviteli nyilvantartas

1. A nemzetiségi Onkormanyzat vagyoni és szamviteli nyilvantartisait a kozés
6nkormanyzati hivatal alkalmazésaban 4ll6 pénziigyi és szamviteli tligyintéz6
munkakdrrel rendelkezd kdzszolgalati tisztviseld elkiilonitetten vezeti.

XI. A belsé kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

1. A kézés 6nkormanyzati hivatal jegyz6je a nemzetiségi dnkormanyzat vonatkozasaban
koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, mikédtetni s fejleszteni a
kontrollkdrnyezetet, a kockdzatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informécids és kommunikécids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.
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2. A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet e¢lbirdsait, tovabbd az Aallamhéztartisért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani tmutatokban leirtakat,

XII. Zaro rendelkezések

I. A felek jelen megallapodast hatdrozatlan idére a nemzetiségi Gnkormanyzat
megbizatdsanak idejére kotik, amelyet minden év januar 31. napjéig, 4ltaldnos vagy
id6kézi valasztas esetén az alakulé tilést kvetd harmine napon beliil, tovabb4 sziikség
esetén fellilvizsgalnak.

2. A k0z06s dnkorméanyzati hivatal jegyzdje a megallapodéasra vonatkozo jogszabalyok
valtozasa miatti modositdsok szilkségességét a nemzetiségi 6nkormanyzat és a
telepiilési onkormanyzat felé jelzi.

3. A megéllapodds moédositdsahoz a nemzetiségi Onkormanyzat és a telepiilési
onkormanyzat egyetértése sziikséges, amelyet szitkség estén hatdrozatdval modosit.

4. Jelen megéllapodast Cserhatsurdny Koézség Onkorméanyzata Képvisel§-testiilete a
3/2019. (1. 23.) szamu hatdrozataval fogadta el.

5. Ezzel egyidejlileg hatélyat veszti Cserhatsurdny Kozség Onkormanyzata Képviselo-
testiilete altal - a 6/2018. (I. 26.) szam hatarozattal - elfogadott egyiittmiikodési
megallapodas.

Jelen megallapodast a felek elolvasds utdn, mint akaratukkal mindenben megegyezét,
helybenhagydlag alairtak.

Cserhatsurany, 2019. januéar 30.

Szantd Jozsef Karvai Ferenc
Cserhatsurdny Kozség Onkormanyzata Cserhatsurany Roma Nemzetiségi
polgarmester Onkorményzat

elnok
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Cserhitsurdny Kozség Onkorményzata
2676 Cserhatsurany, Pet6fi Gt 3.
Telefon: 06/35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES

a képviselo-testiilet 2019. 4prilis 18-ai rendkiviili iilésére

Napirend: Munkamegosztisi megallapodds jévdhagyisa — Tessedik

Samuel Ovoda

Eléterjesztés tipusa;: irasbeli
Eloterjeszto: Petrds Judit jegyzé
Készitette: Petras Judit jegyzo

A Kképviseld-testiilet a javaslat megtargyaldsa soran

A képviselo-testiilet dontése hatdrozat X

rendelet

A képviseld-testiilet a dontést nyilt X
titkos

A javaslat elfogadasdhoz egyszeri X
mindsitett

nyilt | x
zart iilést tart.

szavazassal hozza.

tobbség sziikséges.

Az elt’itefj,eﬁgté;s;;i: jogs_zﬁb_a;i"lel eléirdsoknak megfelel!
“miPetras Judit s.k. jegyzo



Cserhitsurdnyi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Jegyzbjétol

2676 Cserhatsurany, Pet6fi at 3.
Telefon: 06/35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az é4llamhaztartisrol sz6l6 2011. évi CXCV. toérvény 10. § (4) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv — a 10. § (4a) és (4b) bekezdésben meghatérozott kivétellel — gazdasagi

szervezettel rendelkezik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezet feladatait, ha a kéltségvetési szerv
¢éves atlagos statisztikai dlloményi 1étszdma a 100 f6t nem éri el,
a) az iranyito szerv, az dllamhdztartds 6nkorméanyzati alrendszerében az dnkormanyzati
hivatal vagy
b) az irdnyitd szerv dontése alapjén az irdnyité szerv irdnyitésa ald tartozd, gazdasagi
szervezettel rendelkezd mas koéltségvetési szerv

latja el.

Az éllamhaztartdsrdl sz6l6 torvény végrehajtdsardl szolé  368/2011. (XIL 31.)
Korméanyrendelet (a tovdbbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdése alapjén az Aht. 10. § (4a) és (4b)
bekezdése és a (4) bekezdés szerinti koltségvetési szerv az Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti
feladatait az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti esetben az irdnyitd szerv vagy az
irdnyit6 szerv irdnyitdsa ald tartozo mas koltségvetési szerv az élloménydba tartozd
alkalmazottakkal, a munkamegosztds ¢és feleldsségvallalds rendjét tartalmazo
megallapodasban (a tovabbiakban: munkamegosztasi megallapodés) meghatdrozott helyen és

modon,
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Az Avr. 9. § (5a) bekezdése értelmében a munkamegosztasi megéllapoddsnak tartalmaznia
kell, hogy az Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti feladatok koziil melyik feladatot melyik
koltségvetési szerv latja el. Egy feladatra csak egy koltségvetési szerv jelolhet6 ki. Az iranyito
szerv az Onkormdanyzati hivatalt kiillon gazdasdgi szervezet nélkiil is kijelolheti az (1)
bekezdésben meghatérozott feladatok ellatdsara. A munkamegosztisi megillapodast az

iranyito szerv hagyja jova.

A Tessedik Samuel Ovoda az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik, igy az Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti feladatainak ellatist a Cserhatsuranyi

Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal l4tja el.

Kérem a ftisztelt Kképviseld-testiiletet az elbterjesztés megtiargyaldsira, a

munkamegosztisi megallapodas és a hatarozati javaslat elfogadasdra!

Cserhatsurany, 2019. aprilis 15.

| 1
%ﬁ?ﬁdh

Cserhatsuranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
jegyzb

HATAROZATI JAVASLAT

] .../2019. (IV. ...) onkormanyzati hatdrozat

Cserhatsurany Kozség Onkorményzata KépviselS-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-
testiilet) megismerte a ,, Munkamegosztdsi megdllapodds jovihagydsa — Tessedik Samuel

Ovoda” cimti irasbeli eléterjesztést.

A képviselO-testiilet az dallamhaztartdsrél sz6lé  torvény  végrehajtasardl  sz616
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 9. § (5a) bekezdésében meghatirozott hatdskorében
cljarva Ggy hatarozott, hogy az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti munkamegosztasi

megallapoddst az irasbeli el6terjesztés szerinti tartalommal jovahagyija.
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MUNKAMEGOSZTAST MEGALLAPODAS

Cserhatsuranyi K6z6s Onkofmé'qyzati-. Hivatal, valamint a
Tessedik Samuel Ovoda k6zott



Bevezeto rész

Az allamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasrol  sz016  368/2011. (XIL.  31.)
Korményrendelet (a tovdbbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontja értelémben a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti feladatait az
irdnyit6 szerv irdnyitdsa ald tartozd mds kéltségvetési szerv az 4llomanyéba tartozod
alkalmazottakkal, a munkamegosztas ¢és felelésségvéllalds  rendjét  tartalmazé
megéllapodésban (a tovdbbiakban: munkamegosztisi megallapodas) meghatérozott helyen és
modon latja el.

Az Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontja értelmében a Tessedik Samuel Ovoda (a tovabbiakban:
koltségvetési  szerv) a  koltségvetésének tervezése, az elSirdnyzatok modositasa,
atcsoportositasa és felhasznaldsdnak végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaltatési,
beszamolési €s a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa tovabbé a hasznalataban lévé vagyon
hasznélataval, védelmével Gsszefligg6 feladatok teljesitése érdekében a Cserhatsuranyi K6zos
Onkormanyzati Hivatallal (a tovébbiakban: kozds onkormanyzatl hwatal) munkamegosztém
megallapodast kot. ‘

A megallapodas jogi hattérszabalyozisa:

e Az éllamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV., torvény (a tovabbiakban: Aht.)
e Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény veg"rehaﬁasam] szolo 368/2011. (XIL 31))
Kormanyrendelet (a tovébbmkban AVI'\) ;

II. A koltségvetési szerv knltsegvetés enek elekesznesevcl megalkotasaval és
elfogaddséval kap csolatos feladatok

A 11. pont alatt meghatarozott feladatok Jogszab‘alyszeru végrehajtasat a k6zos Gnkormanyzati
hivatal jegyzGje a kdz6s 6nkormanyzati hivatal alkalmazéséban 4ll6 pénziigyi és szamviteli
ligyintéz6 munkakorrel rendelkezd kozszolgélati tisztviselon keresztiil biztositja.

II / 1, A koltségvetési rendelet

. A'helyi onk(mnanyzat koltsegvetese tartalmazza a helyi onkormanyzat altal iranyitott
“koltségvetési ‘szerv Koltségvetési bevételi eléiranyzatait és koltségvetési kiadési
elbiranyzatait az Aht 23. § (2) bekezdésében meghatérozott tartalommal.

2. A kozo& onkormanyzati hivatal jegyzéje az Aht. 23 — 24. § rendelkezéseinek
figyelembe vételével a koltségvetési szerv ko]tsegvetesét az Aht. 29/A. § szerinti
tervszdmoknak megfeleléen késziti eld. A jegyzd altal elokészitett koltségvetési
rendelet-tervezetet a polgarmester februdr 15-éig, ha a kdzponti kéltségvetésrdl szolé
torvényt az Orszaggyllés a naptdri év kezdetéig nem fogadta el, a kézponti
koltségvetésrdl sz016 torvény hatalybalépését kivetd negyvenstodik napig nydijtia be a
képviselo-testiiletének.

3. A Kkoltségvetési szerv koltségvetésének szerkezetére és elkészitésére az Aht. és az Avr.
eldirasait kell alkalmazni.
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IL / 2. A koltségvetés elfogadisat koveté feladatok

1. A koltségvetesi szerv koltségvetésében megallapitott bevételi és kiadasi eléiranyzatai
egységes rovatrend szerinti részletezésérsl a Kormany rendeletében foglaltak szerint
elemi koltségvetést kell késziteni.

2. A koltségvetési szerv elemi koltségvetését a helyi nkormanyzat polgarmestere hagyja
JOVA.

3. A kozos dnkorményzati hivatal alkalmazaséban 4116 pénziigyi és szamviteli ligyintézé
munkakérrel rendelkezé kozszolgalati tisztviseld a koltségvetési szerv jovahagyott
elemi koltségvetésérdl az onkormanyzati rendelet-tervezet képvisels-testillet elé
terjesztésének hataridejét koveté harmine napon beliil adatot szolgiltat a Kincstar 4ltal
miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerben. q

III. A kéltségvetési szerv koltségvetésének végreha jtésj_ szabélyéi 8

A III. pont alatt meghatdrozott feladatok jogszabé_lysiérﬁ i}égréha"j;tését' a kozos
6nkormdnyzati hivatal jegyzdje a kdzos Snkorméanyzati hivatal alkalmazéasaban 4116 pénziigyi
€s szamviteli ligyintéz6 munkakorrel rendelkezd kozszolgalati tisztvisélf?jn_kéfesztﬁl biztositja.

III. / 1. A koltségvetési e]ﬁirényzaiok‘médosifﬁsa, étcsopbrtositzisa

I. A helyi 6nkorméanyzati koltségvetési. szerv: bevételi el8iranyzatai &s kiadési
eléirdnyzatai a Kormany rendeletében meghatérozott esetben a helyi énkorményzati
kdltségvetési szerv sajat hataskérében mé&ogithaté'ak, a kiadasi el6irdanyzatok egymads
kozott tesoportosithatdak, i

2. A helyi 6nkormanyzati koltségvetési'szerv a kiadési és bevételi eléirdnyzatokat sajat
hatéskorben azAvr. 36. § (1)(3) bekezdésében foglaltak szerint megemelheti.

3. A képvisél6-testiilete az Aht: 34. § (3) bekezdés szerinti eldirdnyzat-mdodositas,
e]ﬁirépy:zht-étcs\qporto‘sﬁés atvezetéseként — az els6 negyedév kivételével —
negyedévenként, ‘a dontése szerinti idépontokban, de legkésébb az éves koltségvetési
beszamolo  elkészitésének hataridejéig, december 31-ei hatdllyal médositia a

< koltségvetési rendeletét.

40 A koltségvetési szerv elbiranyzat médositdsainak képviselé-testiileti eldterjesztésének
elokészit€séért a kozos 6nkorményzati hivatal jegyzbje a felelds.

S. A koltségvetési szerv eléirdnyzatairdl és az abban bekdvetkezett valtozasairdl a kdzos
onkormanyzati hivatal alkalmazasaban all6 pénziigyi és szamviteli ligyintézé
munkakorrel rendelkezd kozszolgalati tisztvisel nyilvantartast vezet.

IIL. / 2. Kitelezettségvallalas
1. Kéltségvetési €v kiaddsi el8irdnyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
kordbbi kotelezettségvallalasokkal és més fizetési kotelezettségekkel csékkentett

Osszegl eredeti vagy moédositott kiadési eléiranyzatok (szabad el8irdnyzat) mértékéig
kertilhet sor.
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A helyi onkormanyzati koltségvetési szerv koltségvetési évi kiaddsi elbirdnyzatai
terhére abban az esetben villalhaté koteler«*ettseg, ha az abbél szdrmazo valamennyi
kifizetés a koltségvetési évet kovetd év jinius 30-aig megtorténik.

Kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetbje vagy az 4ltala irasban
felhatalmazott a kotelezettséget véllald szerv alkalmazaséban all6 személy irasban
jogosult.

Kotelezettséget vallalni az Avr-ben foglalt kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irasban lehet,

Pénziigyi ellenjegyzésre kozds Gnkormanyzati hivatal alkalmazasdban 4116 pénziigyi
€s szamviteli tigyintéz6 munkakérrel rendelkezd kozszolgalatl tisztvisel$ jogosult.

Nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitésehez,
amely : :
a) €rtéke a kétszazezer forintot nem éri el, . :
b) a fizetési szdmldkré]l a szdmlavezetd éaltal leemelt dfj, juttatds, a kiilfoldi
pénzértekben vallalt kotelezettség érfolyamvesztesege vagy
c) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas ﬂzetesu kbtelezettsegnek mindsiil.

A 6. pont szerinti kifizetésekre a kotelezettsegvéllalasok teljemtesere (érvényesités,
utalvanyozas) és nyilvantartasdra vonatkozd szabalyait alkalmazni kell. Az elézetes
irasbeli kotelezettségvallalast nem 1genylo kifizetések ‘rendjét a koltségvetési szerv
gazdalkodasi szabélyzata régziti. h

A kételezettségvallalast kﬁvetoen haladektalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szémwtell kormanyrcndelel szerinti nyilvantartasba vételérél,

1L/ 3. Péun’igyi ellenjegyzés

A pénziigyi el]enjegyzonck az Avr. — ben foglalt kivételekkel meg kell gy6zdédnie
arrol, hogy a szabad elmranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési id6pontokban a
pénziigyi fedezet .biztositott, és a kotelezettsegvallalas nem sérti a gazdalkoddsra
v()natkozé szabé]yokat

A pénzugyl ellenjegyzest a kotelezettségvdllalds dokumentumén a pénziigyi
cllenjegyzés datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A koltségvetési szerv kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a kiadasi
eléirdnyzatai terhére vallalt kotelezetiség esetén a kozos Onkormanyzati hivatal
alkalmazasaban éll6 a kozos 6nkorményzati hivatal jegyz6je 4ltal irdsban kijelolt,
penziigyi és szamviteli Ggyintéz6 munkakorrel rendelkezé kozszolgalati tisztviseld
irasban jogosult.

Ha a kotelezettségvéllalds nem felel meg az Aht. és Avr. eldirdsainak, a pénziigyi
ellenjegyzének irasban téjékoztatnia kell a kotelezettségvallaldt, a kotelezettséget
vallal6 szerv vezetdjét és gazdasagi vezet6jét.
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IIL. / 4. Teljesités igazolds

A koltségvetési szerv bevételi elbirnyzatai javara bevételt elszamolni és a kiadasi
cloiranyzatok terhére kifizetést elrendelni utalvanyozas alapjn lehet. Utalvanyozasra
a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden kertilhet
SO.

A teljesités igazolasa soran ellenérizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell
a kiadasok teljesitésének jogossagat, dsszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magdban
foglalo kotelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kdvetden esedékes — annak teljesitését.

A teljesitést az igazolds datumanak ¢és a teljesités tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesités igazoldsdra a kotelezettségvallald vagy az altala 1résban kljelolt személy
jogosult. y

IIL. /5. E']rvényesité's i

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érVényes'itﬁnék ellenériznie kell az
Osszegszerlséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., az
allamhaztartasi szamviteli korményrendelet es e rendelet elbirdsait, tovabba a belso
szabalyzatokban foglaltakat megtartotta_.k» ¥

Ha az érvényesitt a fentl szabélyok megsertését tapasztalja, kdtelezet ezt jelezni az
utalvanyozénak.

Az érvényesitésének tartalmaznia kell az érvényesitésére utalé megjellést és az
érvényesitd keltézessel ellatott alairasat.

Ervenye=31tesre a kozos onkonnfmyzatl hivatal jegyz6je altal irasban kijelslt, a kézos
dnkormanyzati hivatal - alkalmazdséban 4116 pénziigyi és szdmviteli iigyintézd
munkakdrrel r;:ndelke,zo kozszolgélatl tisztviseld irasban jogosult.

I1I. / 6. Utalvanyozas
A t;evételi eldirdnyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi eldiranyzatok terhére
kifizetést_elrendelni utalvanyozas alapjan lehet. A kiaddsi eléiranyzatok terhére

torténd u’talvanyozasra a teljesités igazoldsat, és az annak alapjdn végrehajtott
érvényesitést kovetéen keriilhet sor.

Utalvéanyozasra a koltségvetési szerv vezetéje vagy az altala irdsban felhatalmazott a
kotelezettséget vallalo szerv alkalmazéséban 4116 személy irasban jogosult.

A kiadasok utalvédnyozéasa az érvényesitett okméany alapjan torténik.
Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra

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

A 1V. pont alatt meghatarozott feladatok jogszabalyszerii végrehajtasat a  kozos
onkormdnyzati hivatal jegyzdje a kézos Snkormanyzati hivatal alkalmazéséban 4116 pénziigyi
és szamviteli ligyintéz6 munkakorrel rendelkezd kézszolgalati tisztviselén keresztiil biztositja.

—_—

IV./ 1. Az éves kiltségvetési beszamolé

A koltsegvetési szerv vagyonardl és a koltségvetés végrehajtasarol a szamviteli
jogszabalyok szerint éves koltségvetési beszamolét, az éves koltségvetési beszamold
alapjan évente, az elfogadott koltségvetéssel dsszehasonlithaté médon zard szamadast
(a tovabbiakban: zarszdmadas) kell késziteni.

Az ¢€ves koltségvetési beszdmold készitési kételezettségnek az  allamhdztartasi
szamviteli korméanyrendeletben foglalt médon és hatéirid('ire kell eleget tenni.

A koltségvetési szerv az éves koltségvetési beszamolcuat a koltségvete51 evet koveto
év februdr 28. napjat kévetd hisz napon beliil t6lti fel ‘a Kincstar éltal mukodtetett
elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe az éves koltségvete31 beszamolo6t alatdmaszto
— konyvelési rendszerbdl eléallitott — teljes fbkonyw klvonattal egyutl

IV. /2. A zarszamadas elGkészitésével és elfogadasaval kapcsolatos feladatok

A koltségvetési szerv koltsegvetesenck végrehajtasara vonatkozd zéarszdmadasi
rendelet tervezetét a kozos onkormdnyzati hivatal jegyzdje késziti el és a
polgarmester terjeszti a kepmselo—testulet ‘elé gy, hogy az a képviseld-testiilet elé
terjesztését kovetd harmine, napon ‘beliil, de legkésébb a koltségvetési évet kovetd
6t6dik honap utolsé napjaig hatélyba 1épjen.

A zérszémadasi rendelet terve7eteve1 egylitt a képviselo-testiilet részére tajékoztatasul
be kell nyhjtani a Kincstir Aht. 68/B. § szerinti ellenérzése kerctében a helyi
dnkormanyzat éves kolfsegvetem beszdmoldjaval kapesolatosan elkészitett jelentését.

V A koltsegvetesn szerv adatszolgdltatisi kotelezettsége

Az V pont alatt meghatarozott feladatok jogszabalyszeri végrehajtasat a kozos
onkormanyzatl hivatal jegyzGje a kozds dnkorményzati hivatal alkalmazasiban allo

N pénziigyi és szamviteli Tigyintéz$ munkakorrel rendelkezé kozszolgalati tisztviselén

keresztiil biztositja.

A koltségvetési szerv az Aht. — ban és az Avr. — ben meghatérozott adatszolgaltatast
teljesit:

a. az elemi koltségvetésrdl és az éves koltségvetési beszamolorol

b. id6kézi koltségvetési jelentés és id6kozi mérlegjelentés

A koltségvetési  szerv  koltségvetési szamvitel nyilvantartdsi szamlain  a
targyidészakban konyvelt adatokbol idékozi koltségvetési jelentést kell késziteni.

6/10



4. A koltségvetési szerv idokozi koltségvetési jelentést készit a koltségvetési év harom

hénapjarol éprilis 20 — 4ig, azt kévetden havonta, a tirgyhét kdvetd hénap 20 — 4ig, a
koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetdsi évet kovetd év februar 5 — éig a
Kinestar 4ltal miikddtetett elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe.

A Kkoltségvetési szerv eszkozeinek és forrdsainak térgyiddszakban konyvelt
valtozasairol id6kozi mérlegjelentést kell késziteni.

Az idokozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 5 —
¢ig, az cves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyiijtisdnak hataridejével
megegyezben kell a Kincstér dltal miiksdtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe
feltolteni.

VI. A koltségvetési szerv szimlavezetésével, torzskényvi nyilvantartisba vételével és

L

adoszam igénylésével kapcsolatos hataridék és egyiittmiikodési kitelezettségek

A VL pont alatt meghatdrozott feladatok jogszabalyszeri végrehajtasat a kozos
dnkormdanyzati hivatal jegyzéje a kdz6s dnkormanyzati hivatal alkalmazasaban 4116
pénziigyi és szamviteli ligyintéz6 munkakoérrel rendelkezo kdzszolgalatl tisztviselén
keresztiil biztositja. -

A koltségvetési szerv fizetési szamlajat a helyl onkorményzat altal valasztott Orszagos
Takarékpénztar és KereskedelmiBank Nyrt*vezetl

A Kkoltségvetési szerv fi zetem szamlaja megnyitasarol, megszintetésérél — a
koltségvetési szerv alapitisa, megsziintetése esetén az alapitds, megsziintetés idépontja
szerinti hatdrnappal — a k6z0s 6nkorményzati hivatal alkalmazésaban 4116 pénziigyi és
szamviteli ligyintéz munkakorrel rendelkezd kozszolgalati tisztviselé gondoskodik.

A kéltségvefési szerv. szamlai feletti rendelkezési jogosultsigok bejelentése a
szémlavezetd :belfdldqi‘h'iteﬁnté'zetnél

A Magyar A]lamklncstal torzskonyw nyilvantartast vezet a koltségvetési szervekrol.
A nwivéntartas kozhlteles ‘hatésagi nyilvantartasnak mindsiil.

A koltsegvetem szerv a torzskényvi nyilvantartdsba trténé bejegyzését, torzskonyvi

nyilvantartasbol ‘valé torlését, tovabb4 a nyilvantartdsba vett adatai modositasat
kérelem benyutjtdsaval kérheti. A kérelmet az adat keletkezésétol, illetve
megvaltozésatol szamitott tizendt napon beliil, az Avr. 167/C. § (1) bekezdésben és a
167/E. §ban meghatarozott dokmnentumok egy példanyanak csatoldsaval kell a
Magyar Allamkincstéarhoz benydjtani.

A koltségvetési szerv a térzskdnyvi nyilvantartasba vétel irdnti kérelem benytjtasaval

kéri az adészam megéllapitasat, és ezzel teljesiti az allami adé- és vamhat6saghoz
torténo bejelentkezési kotelezettségét.
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VII. A koltségvetési szerv pénzellatisa

A koltscgvetési szerv a gazdélkodasaval és pénzellataséval kapesolatos pénzforgalmi
szamlavezetését az Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Nyrt. biztositja.

A szamla felett kizdrolag a szdmlavezetd pénzintézet altal elfogadott aléiras
bejelentdn felsorolt személyek rendelkezhetnek.

A koltségvetési  szerv  gazdalkoddsdval és  pénzellatisival  kapcsolatos
készpénzforgalmat a hazipénztart biztositja.

A koltségvetési szerv pénztardval kapcsolatos feladatokat a kjﬁz'ijs' onkormanyzati
hivatal alkalmazasaban &ll6 pénztdrosi munkakorrel rendelkezd kozszolgalati
tisztviseld latja el.

VIII. Vagyoni és szamviteli nyilvantartas, miiksdtetés, a,,ya'gyon'.haszmilata,_\zédelme

L.

A kdltségvetési szerv kényvvezetéssel kapesolatosa feladataif a kozos ‘6nkormanyzati
hivatal alkalmazésdban 4116 pénziigyi és szdmyiteli tigyintézé munkakorrel rendelkezé
kozszolgalati tisztviselo latja el

A koltségvetési szerv vagyoni és szémwtell n}qlvantartasalt a kézos onkormanyzati
hivatal alkalmazasiban allo pénziigyi és szamyiteli ugymtezb munkakdrrel rendelkezé
kozszolgalati tisztvisel® elkiildnitetten vezetz |

3. A mukodtetési feladatok kéziil az '(’)_voda létja el az aldbbiakat:

a. gondoskodik a munkaero foglalkoztatdsardl, szervezi, irdnyitja a
foglalkoztatottak munkajat,

b. gondoskodlk az mté?meny lizemeltetésérol, ezen beliil kiemelt feladata a
tevekenychc Lﬁataséhoz szlikséges irodaszer, nyomtatvany, szakmai anyag
beszerzése, - -

e -'gondoskodlk a megl evo vagyontargyak folyamatos karbantartdsarél.

'\

4. Az 1nlezmenyt ermt{S feluﬁtasok esetében az Ovoda kotelessége, hogy jelezze, mely

‘vagyontargya milyen’ mértékben szorul felujitdsra. A felujitas elvégeztetésérsl a

koliségvetésben jévahagyott eléiranyzat mértékéig az onkorményzat polgarmestere

; gondoskodlk

A k(‘jltsgngetési szervet érint6 feldjitdsok, beruhdzdsok az ©nkorméanyzat
koltségvetésben jelennek meg.

Az 6vodavezetd felelds a vagyon rendeltetésszerli hasznélataért, meg6rzéséért, a
rendelkezésre allé pénziigyi keretek kézott az eszk6zok karbantartasaért, felujitasarért,
poétlasacrt.

8/10



[em—

IX. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

A koz0s onkormdanyzati hivatal jegyzdje a koltségvetési szerv vonatkozasiban kételes
a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacids és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert,

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kdltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet elbirdsait, tovabbd az allamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatokban lefrtakat.

X. A koltségvetési szerv kozfeladatainak tdmogatdsdval kapesolatos feladatok

A X. pont alatt meghatdrozott feladatok jogszabélyszert végrehajtasat a kozos
('jnkomfmyzati hivatal jegyzbje a kozds Snkorményzati hivatal alkalm'azéséban allo
pénziigyl és szamviteli ligyintézé munkakorrel rendelkezo kozszolgalat1 tlsztwselon
keresztiil biztositja. v

A koltségvetési szerv miikodéséhez kapcsolodo tamogatasok kmcstér utjan torténd
igénylése, modositasa, lemondésa.

A koltségvetési szerv miikodéséhez kapesoladsd tamogatdsokrol az éves koltségvetési
beszamol6t megalapozd vegleges adatszolgaltatés teljesitése.

A koltségvetési szerv sz;amara koltségvetés1 évben folyositott tamogatdsok éves
koltségvetdsi beszamoloban tﬁﬂéno e]szamola@a

XI. A koltsegvet_éSL Szerv ml’ikﬁdésével kapcsolatos egyéb feladatok

A XI. pont alatt meghatarozott feladatok jogszabalyszeri végrehajtasat a kozos
ﬁnkormanyzatl hivatal jegyz6je a kozos onkorményzati hivatal alkalmazasaban 4116
pénziigyi és szamvitell ligyintézé munkakérrel rendelkezé kozszolgalati tisztviseln
kereszml b17t051t)a -

A koltségvele51 szervet érinté Orszagos Statisztikai Adatgyijtési Programban szerepl
adatgyuj tések teljesitése.

A Magyar Allamkmcstar Teriileti Igazgatésaganak internetes iigyfél tajékoztatd
portaljan, (elektromkus adatforgalmazo feliiletén (eAdat) a koltségvetési szervet érintd
adatszolgaltatasok teljesitése.

az OTPdirekt Electra Terminélon a kéltségvetési szerv bankszamlainak tekintetében
az 4atutalasra valé megbizdsok rogzitése és teljesitése, szadmldk koézotti
atutalasok/atvezetések lebonyolitasa.

A koltsegvetési szerv terhére kiirt palyazat esetében tdmogatasi igény benyujtasa és

koordinalasa, tovabba beszamoldsi kotelezettség teljesitése a  tdmogatas
rendeltetésszerti felhasznalasarol.
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XII. Zaro rendelkezések

—

A felek jelen megallapodast hatirozatlan id6re kotik, amelyet sziikség esetén
feliilvizsgalnak és mddositanak.

2. A kozbs Onkormanyzati hivatal jegyzdje a megallapodasra vonatkozd Jogszabélyok
véltozdsa miatti moddositasok sziikségességét a koltségvetési szerv és a helyi
Onkormanyzat felé jelzi.

3. A megdllapodds médositasahoz a koltségvetési szerv és a helyi 6nkorményzat
egyetértése szitkséges, amelyet sziikség estén hatarozatival médosit. .

4. Jelen megallapodast Cserhétsurany Kozség Onkormanyzata Keépviselo-testiilete a
_/2019. (IV. ) szamU hatdrozatéval hagyta jova.

5. Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti Cserhatsurany Kozscg Onkormanyzata. Kepwselo~

testiilete altal korabban jovéhagyott munkamegosztasi mega]lapodas

Jelen megallapodast a felek elolvasds utan, mmt akaratukkal mmden‘ben megegyezit,
helybenhagydlag alairték. LN

Cserhatsurany, 2019. aprilis

Petrés. Judit | Koplanyi Gabriella

Cserhatsuranyi K6zos Onkor:manyzatl Hivatal Tessedik Samuel Ovoda
Jegym g Ovodavezetd
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3. szamu melléklet

Cserhatsuriny Kozség Onkormanyzata
2676 Cserhatsurany, Pet6fi at 3.
Telefon: 06/35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES
a képviseld-testiilet 2019. aprilis 18-ai rendkiviili tilésére

Napirend: Munkamegoszta:_si megéllapodas jovahagydsa -
Cserhdtsuriny Onkormanyzati Konyha

Elédterjesztés tipusa: irasbeli
Eléterjeszto: Petras Judit jegyzé
Készitette: Petrds Judit jegyzé

A Kképviseld-testiilet a javaslat megtargyaldsa soran nyilt | x

zart itlést tart.
A képviselo-testiilet dontése hatirozat X
rendelet
A képvisel6-testiilet a dontést nyilt X
titkos szavazassal hozza.
A javaslat elfogadasahoz egyszeri X
mindsitett tobbség sziikséges.

Az elﬁ-tgrjesz__' S a jog eldirasoknak megfelel!
&, ' Petras Judit s.k. jegyzd

i
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Cserhatsurinyi Kozés Onkorményzati Hivatal
Jegyzijétol
2676 Cserhatsuriny, Pet6fi at 3.
Telefon: 06/35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

Tisztelt Képviselé-testiilet!

Az éllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv — a 10. § (4a) és (4b) bekezdésben meghatérozott kivétellel — gazdaségi

szervezettel rendelkezik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjdn a gazdasagi szervezet feladatait, ha a kéltségvetési szerv
¢ves atlagos statisztikai allomanyi létszama a 100 f6t nem éri el,
a) az irdnyité szerv, az allamhaztartds dnkorményzati alrendszerében az dnkormanyzati
hivatal vagy
b) az iranyit6 szerv dontése alapjan az irényitd szerv irdnyitdsa ald tartozo, gazdasagi
szervezettel rendelkez6 mas koltségvetési szerv

latja el.

Az dllamhaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtésarl sz6l6  368/2011. (XIIL 31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdése alapjan az Aht. 10. § (4a) és (4b)
bekezdése €s a (4) bekezdés szerinti kdltségvetési szerv az Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti
feladatait az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti esetben az irdnyitd szerv vagy az
iranyité szerv irényitdsa ald tartozé6 mas koltségvetési szerv az 4lloményéba tartozd
alkalmazottakkal, a munkamegosztds ¢és  feleldsségvallalss  rendjét  tartalmazé
megallapodasban (a tovabbiakban: munkamegosztasi megéllapodés) meghatarozott helyen és

modon.
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Az Avr. 9. § (5a) bekezdése értelmében a munkamegosztdsi megéllapodédsnak tartalmaznia
kell, hogy az Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti feladatok kéziil melyik feladatot melyik
koltségvetési szerv latja el. Egy feladatra csak egy kéltségvetési szerv jelolhets ki. Az irdnyito
szerv az Onkorményzati hivatalt kiilon gazdasigi szervezet nélkiil is kijelolheti az (1)
bekezdésben meghatarozott feladatok ellatdsara. A munkamegosztisi megéllapodast az

iranyito szerv hagyja jova.

A Cserhtsurdny Onkormanyzati Konyha az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a gazdasgi
szervezettel nem rendelkezik, igy az Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti feladatainak ellatast a

Cserhétsuranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

Kérem a tisztelt képviselo-testilletet az eldterjesztés megtirgyaldsira, a

munkamegosztasi megallapodds és a hatdrozati javaslat elfogaddsara!

Cserhatsurany, 2019. 4prilis 15.

e i

SRBULIN, J A
,q?‘(oev‘fiﬂ;VQ-::liﬁ:r', Petras Jydit

u-‘({ise,l_f}_*igts' inyi Koz6s Onkorményzati Hivatal
|_ s {“‘J jegyzd

HATAROZATI JAVASLAT

| .../2019. (IV. ...) énkorményzati hatdrozat

Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: képvisels-
testillet) megismerte a , Munkamegosztdsi megdllapodds jovahagydsa — Cserhdtsurdny

Onkormdnyzati Konyha” cimi irésbeli eléterjesztést.

A képviselo-testillet az  allamhaztartasrél sz6l6  torvény  végrehajtésardl  sz616
368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 9. § (5a) bekezdésében meghatirozott hatéskérében
eljorva ugy hatdrozott, hogy az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti munkamegosztasi

megéllapodast az {résbeli eloterjesztés szerinti tartalommal jévahagyja.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Cserhatsuranyi K6z6s Onkotmanyzati Hivatal, valamint a
Cserhatsurany Onkormanyzati Konyha kozott



Bevezeto rész

Az éllamhéztartisrdl  sz0ld torveny végrehajtasrél sz6l6  368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontja értelémben a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv Avr. 9. § (1) bekezdés szerinti feladatait az
irdnyité szerv irdnyitisa ala tartozé mdas koltségvetési szerv az alloményaba tartozé
alkalmazottakkal, a munkamegosztds és felelésségvallalds rendjét  tartalmazo
megallapodasban (a tovdbbiakban: munkamegosztisi megallapodas) meghatarozott helyen és
maodon latja el.

Az Avr. 9. § (5) bekezdés a) pontja értelmében a Cserhatsurdny Onkorményzati Konyha
(a tovabbiakban: koltségvetési szerv) a koltségvetésének tervezése, az el8irdnyzatok
modositdsa, atcsoportositisa és  felhaszndldsanak  végrehajtésa, a - finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszdmoldsi és a pénziigyi, szamviteli rénd betartdsa. tovabba a
hasznalatéban 1évé vagyon hasznalatdval, védelmével osszeﬁlggo feladatok teljesitése
érdekében a Cserhétsurdnyi Ko6z8s Onkormanyzati Hivatallal (a tovabblakban kozos
onkorményzati hivatal) munkamegosztasi megéllapodést kot. b &

A megallapodas jogi hattérszabalyozdsa:

e Az allamhdaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV' torvény (a tovabbiakban: Aht.)
o Az dllamhaztartasrol szolo térvény vegreha_]tasarél szoloé 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (a tovébbwkban Avr. )

II. A koltségvetési szerv koltsegvet_esenek elgkészitésével, megalkotdsaval és
elfogadé_sé_val kapcsolatos feladatok

A 1I. pont alatt meghatarozott fe]adatok _]ogszabalyszeru végrehajtasat a kozos onkorméanyzati
hivatal jegyzoje a kozds onkorményzati hivatal alkalmazasdban 4116 pénziigyi és szamviteli
tigyintézd munkakbrrel rendelkezo kozszol lgalati tisztviseldn keresztiil biztositja.

II / 1 . A kéltségvetési rendelet

1. A helyl onkormanyzat koltségvetése tartalmazza a helyi dnkorményzat 4ltal iranyitott
¢ koltségvetési szerv_Koltségvetési bevételi eléiranyzatait és koltségvetési kiadési
elowanyzatalt az Aht 23. § (2) bekezdésében meghatarozott tartalommal.

2. A kozos ‘onkormdanyzati hivatal jegyzdje az Aht. 23 — 24. § rendelkezéseinek
figyelembe vételével a koltségvetési szerv koltségvetését az Aht. 29/A. § szerinti
tervszamoknak megfeleléen késziti el6. A jegyzd altal el6készitett koltségvetési
rendelet-tervezetet a polgdrmester februar 15-éig, ha a kizponti koltségvetésrdl szolo
torvényt az Orszdggylilés a naptiri év kezdetéig nem fogadta el, a kézponti
koltségvetésrél sz016 torvény hatélybalépését kovetd negyvenstsdik napig nytijtja be a
képviseld-testiileténck.

3. A koltsegvetési szerv koltségvetésének szerkezetére és elkészitésére az Aht. és az Avr.
eldirasait kell alkalmazni.

2/10



I1. / 2. A kiltségvetés elfogadasat kivetd feladatok

1. A koéltségvetési szerv kéltségvetésében megallapitott bevételi és kiadasi eléiranyzatai
egységes rovatrend szerinti részletezésérél a Kormany rendeletében foglaltak szerint
elemi koltségvetést kell késziteni.

2. A koltségvetési szerv elemi koltségvetését a helyi nkorményzat polgarmestere hagyja
jova.

3. A kéz6s 6nkorményzati hivatal alkalmazaséban 4ll6 pénziigyi és szamviteli ligyintézo
munkakorrel rendelkezd kozszolgalati tisztviseld a kéltségvetési szerv Jjovdhagyott
elemi koltségvetésérél az Onkorményzati rendelet-tervezet képviseld-testiilet elé
terjesztésének hatdridejét kovetd harmine napon beliil adatot szolgéltat a Kincstar 4ltal
mikddtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerben.

III. A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasi szabalyai
A III. pont alatt meghatarozott feladatok jogsz}abélysiélﬁ ~végrehajtasat ) a kozos
onkormanyzati hivatal jegyzbje a k6zos nkormanyzati hivatal alkalmazésaban 4ll6 pénziigyi
¢s szamviteli ligyintézé munkakérrel rendelkezé kozszolgalati tisztviselén keresztiil biztositja.

II1. / 1. A kltségvetési eléirinyzatok médositasa, dtcsoportositasa

I. A helyi Onkormanyzati koltségvetési. szerv bevételi eldiranyzatai &s kiaddsi
cloiranyzatai a Kormany rendeletében meghatdrozott esetben a helyi dnkorméanyzati
koltségvetési szerv sajat hatdskorében modosithatdak, a kiadési el6irdnyzatok egymas
koz6tt atcsoportosithatéak. :

2. A belyi onkorményzati kdltség?etési szerv a kiadési és bevételi eléiranyzatokat sajat
hatdskorben az Avr. 36: § (1)~(3) bekezdésében foglaltak szerint megemelheti.

3. A képvisel-testillete 'az ARt 34. § (3) bekezdés szerinti el6irdanyzat-modositas,
eldiranyzat-dtesoportositas  atvezetéseként — az elsd negyedév kivételével —
negyédéycnkégt, a dﬁnté‘s;: szerinti idépontokban, de legkésébb az éves koltségvetési
beszamold ‘elkészitésének hataridejéig, december 31-ci hatallyal mddositja a
koltségvetési tendeletét.

4 A koltségvetési szerv eléiranyzat moédositasainak képvisel6-testiileti eléterjesztésének
elokészitéséért a kozos dnkormanyzati hivatal jegyzéie a felel6s.

5. A koltségvetési szerv eldirdnyzatairdl és az abban bekdvetkezett véltozasairdl a kézos
onkormanyzati hivatal alkalmazasdban 4ll6 pénziigyi és szémviteli ligyintézo
munkakdrrel rendelkezd kozszolgalati tisztviseld nyilvantartast vezet.

IIL. / 2. Kotelezettségvallalas
1. Koltségvetési év kiadasi eléirdnyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvéllaldsokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csdkkentett

Osszegli eredeti vagy modositott kiadési eléiranyzatok (szabad el0iranyzat) mértékéig
keriilhet sor.
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2. A helyl Onkorméanyzati koltségvetési szerv kdltségvetési évi kiadasi elbiranyzatai
terhére abban az esetben véllalhaté kotelezettség, ha az abbdl szarmazé valamennyi
kifizetés a koltségvetési évet kdvets év junius 30-dig megtdrténik.

3. Kotelezettségvallaldsra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az 4dltala irasban
felhatalmazott a kotelezettséget vallalé szerv alkalmazésaban 4116 személy frasban

jogosult.

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

5. Pénziigyi ellenjegyzésre kbzds dnkormanyzati hivatal alkalmazasaban 416 pénziigyi
¢s szamviteli ligyintéz6 munkakdorrel rendelkezd kézszolgélati tisztviseld jogosult.

6. Nem sziikséges elOzetes irdsbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez,
amely /
a) ért¢ke a kétszazezer forintot nem éri el, -
b) a fizetési szamlakré] a szamlavezetd-altal leemelt dij, juttatds, a kiilfoldi
pénzertekben villalt kotelezettség arfolyamvesztesege vagy -
c) az Aht. 36. § (1) bekezdése szermn mas fizetési kotelézettségnek mindsiil.

7. A 6. pont szerinti kifizetésekre a kﬁtelezeffségvé]lalésok' 'téljesitésérc (érvényesités,
utalvanyozés) és nyilvantartasdra vonatkozé szabalyait ‘alkalmazni kell. Az elbzetes
irdsbeli kotelezettségvallalast nem 1geny10 klhzetesek rendjét a koltségvetési szerv
gazdalkodasi szabalyzata rogziti.

8. A kbtele7ettsegvéllalast koveten haladekfalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szamv1teh konnanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérol.

.I-II. /3. Pénziigyi ellenjegyzés

1. A penz:ilgyl ell\enjegyzonek az Avr — ben foglalt kivételekkel meg kell gy6zddnie
arrgl; hogy a szabad elon"anyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idépontokban a
pénzugyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra
vonatkoz6 szabalyokat

2 A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés = datuménak ¢és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni.

3. A Kkoltségvetési szerv kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a kiadasi
eloiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kozds ©nkormanyzati hivatal
alkalmazdsaban all6 a k6z0s onkormdnyzati hivatal jegyzéje altal irdsban kijelolt,
pénziigyi €s szdmviteli ligyintézé munkakdorrel rendelkezé kozszolgilati tisztviseld
irasban jogosult.

4. Ha a kotelezettségvallalis nem felel meg az Aht. &s Avr. el6irdsainak, a pénziigyi

ellenjegyzének irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalét, a kotelezettséget
vallalo szerv vezet6jét €s gazdasédgi vezetdjét.
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I1I. / 4. Teljesités igazolas

A koltségvetési szerv bevételi eldirdnyzatai javara bevételt elszamolni és a kiadasi
el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni utalvanyozéas alapjan lehet. Utalvinyozésra
a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kvetden keriilhet
sor.

A teljesités igazolésa soréan ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell
a kiadasok teljesitésének jogossagat, dsszegszerliségét, ellenszolgaltatist is magéban
foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését.

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités t_;ényére torténé utalés
megjelélésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesités igazoldsdra a kotelezettségvallalé vagy az-éltala uasban kI_]GlOlt személy
jogosult.

1. / 5. Ervénygsitéis

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és'azt, hogy a megel6z0 ligymenetben az Aht., az
dllamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet el6irdsait, tovabba a belso
szabalyzatokban foglaltakat megtartotfék-e,

Ha az érvényesitd a fentl szabalyok megserteset tapasztalja, kotelezet ezt jelezni az
utalvinyozonak. .

Az érvényesitésének tartalmaznia ke\ll az érvényesitésére utald megjelolést és az
érvényesitd keltezessel ellatott alirdsat.

Ervenyes1tesre a kozos onkonnényzau hivatal jegyzdje éltal frdsban kijelslt, a kozos
dnkormanyzati hivatal \alkalmazéasidban 4ll6 pénziigyi és szamviteli ligyintéz
munkakorrel rendelkezo koaszolgalatl tisztviseld irdsban jogosult.

IIL. / 6. Utalvanyozds

A beveteh elmranyzatok javéra bevételt elszdmolni és a kiadasi eldiranyzatok terhére
kifi zetest elrendelni utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi elSirdnyzatok terhére
torténd utalvanyozasra a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott
érvényesitést kvetden keriilhet sor.

Utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott a
kotelezettséget vallald szerv alkalmazaséban 4116 személy irasban jogosult.

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjén torténik.
Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra

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

A IV. pont alatt meghatirozott feladatok jogszabalyszerli végrehajtasat a kdzos
onkorményzati hivatal jegyzdje a kézos onkormanyzati hivatal alkalmazésaban 4116 pénziigyi
¢s szamviteli ligyintéz6 munkakorrel rendelkez6 kézszolgélati tisztviselén keresztiil biztositja.

fa—

o

IV./ 1. Az éves koltségvetési beszamolo

A koltségvetési szerv vagyondrol é€s a koltségvetés végrehajtasardl a szamviteli
jogszabalyok szerint éves kdltségvetési beszamoldt, az éves kéltségvetési beszamold
alapjan évente, az elfogadott koltségvetéssel dsszehasonlithatd moédon zar6 szdmadast
(a tovabbiakban: zarszamadas) kell késziteni.

Az éves koltségvetési beszamold készitési kotelezettségnek az  allamhéztartési
szamviteli kormanyrendeletben foglalt modon és hataridére kell eleget tenni.

A koltségvetési szerv az éves koltségvetési beszdmolojét a koltsegvetem evet koveto
év februar 28. napjat kovetd hisz napon beliil t8lti fel a Kincstar altal mikodtetett
elektronikus adatszolgaltato rendszerbe az éves koltségvetés; beszamolot alatdmaszto
— kényvelési rendszerbdl el6allitott — teljes fékonyvi kivonattal egyiitt.

IV./2. A zdrszaimadas el6készitésével és elfogaddsival kapcsolatos feladatok

A Kkoltségvetési szerv koltségvetésének . 'vcgrehajtasafa vonatkoz6 zarszdmadasi
rendelet tervezetét a kozods onkomlanyzatl hivatal jegyzéje késziti elé és a
polgarmester terjeszti a képvisel6-testiilet elé gy, hogy az a képviselé-testiilet elé
terjesztését kdvetd harminc napon beliil, de legkésébb a koltségvetési évet kivetd
6t6dik honap utolséd napjaig hatalyba 1épjen.

A zarszamadasi’ rendelet tervezetevel cgyutt a képvisel6-testiilet részére tdjékoztatasul
be kell nyujtani- a. Kincstar Aht. 68/B. § szerinti ellendrzése keretében a helyi
onkorményzat.éves koltségvetési beszamoldjaval kapcesolatosan elkészitett jelentését.

V..A kﬁltségvetéSi szerv adatszolgaltatasi kotelezettsége

p

“Az V pont alatt meghatarozott feladatok jogszabalyszerli végrehajtisat a kozds

6nkorményzat1 hivatal jegyzdje a koz0s Onkormanyzati hivatal alkalmazdsaban allo

 pénzigyi és szamviteli ligyintéz6 munkakérrel rendelkezd kozszolgalati tisztviselén

keresztiil biztositja.

A koltségvetési szerv az Aht. — ban és az Avr. — ben meghatarozott adatszolgaltatast
teljesit:

a. az elemi koliségvetésrol €s az éves kdltségvetési beszamolorol

b. idékozi koltségvetési jelentés és 1d6kdzi mérlegjelentés

A koltségvetési szerv koltségvetési szdmvitel nyilvantartasi szdmldin  a
targyid6szakban konyvelt adatokbol id6kozi koltségvetési jelentést kell késziteni.
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4. A koltsegvetési szerv idokozi koltségvetési jelentést készit a koltségvetési év harom

honapjérol aprilis 20 — 4ig, azt kévetoen havonta, a tirgyhot kéveté honap 20 — 4ig, a
koltségvetési ¢v tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kivetd év februdr 5 — éig a
Kincstéar dltal miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe.

A kéltsegvetési  szerv eszkozeinek és forrdsainak targyidészakban koényvelt
valtozasairdl id6kozi mérlegjelentést kell késziteni.

Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoéan gyorsjelentésként a tdrgynegyedévet kovetd év februar 5 —
éig, az éves jelentést az éves koltségvetési beszdmolé benyijtasanak hataridejével
megegyezben kell a Kincstar altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe
feltolteni.

VI. A koltségvetési szerv szimlavezetésével, torzskényvi nyilvantartisba vételével és

oy,

adoszdm igénylésével kapesolatos hatiridék és egyiittmiikodési kotelezettségek

A VI pont alatt meghatarozott feladatok jogszabalyszerti "vegrehajtasat a kozds
Oonkorményzati hivatal jegyzdje a kozds onkormanyzati hivatal alkalmazasaban 4116
pénziigyi és szamviteli ligyintéz6 munkakétrel rendelkem kozszolgalau tisztviselén
keresztill biztositja. \. J

A koltségvetési szerv fizetési szamldjat a helyl onkon‘nényzat altal valasztott Orszagos
Takaré¢kpénztar és Kereskedelml Bank: Nyrt vezeti.

A koltségvetési szerv ﬁzetem szamléja ¢ megnyltésérél, megsziintetéséréol — a
koltségvetési szerv alapitasa, megsziintetése esetén az alapitss, megsziintetés idSpontja
szerinti hatdrnappal — a kéz6s 6nkorméanyzati hivatal alkalmazasaban 4116 pénziigyi és
szamviteli ugymte,zo munkakorrel rendelkez6 kozszolgalati tisztviseld gondoskodik.

A kﬁltsegvetem szerv sz_émléi feletti rendelkezési jogosultségok bejelentése a
szémlavezetﬁ 'belf‘cﬂdi hitelintézetnél

A Magy:ar A}/la.mkmcstér torzskonwl nyilvéantartast vezet a kéltségvetési szervekrol.
Al nyﬂvantartas kozhiteles hatdsagi nyilvantartasnak mindsiil.

A L(oltsegvetem szerv a torzskényvi nyilvantartasba t6rténé bejegyzését, térzskonyvi
nyilvantartisbol 'valé torlését, tovabba a nyilvantartdsba vett adatai modositasat
kérelem  benyujtdsaval kérheti. A kérelmet az adat keletkezésétol, illetve
megvaltozasatol szémitott tizendt napon beliil, az Avr. 167/C. § (1) bekezdésben és a
167/E. §-ban meghatérozott dokumentumok egy példanyénak csatolasaval kell a
Magyar Allamkincstarhoz benyijtani.

A koltségvetési szerv a torzskonyvi nyilvantartdsba vétel iranti kérelem benyujtasaval

kéri az adészam megallapitasat, és ezzel teljesiti az allami adé- és vamhatdsaghoz
torténd bejelentkezési kotelezettségét.
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VII. A koltségvetési szerv pénzellatisa

A koltségvetési szerv a gazdalkodasaval és pénzellatasaval kapesolatos pénzforgalmi
szamlavezetését az Orszdgos Takarékpénztér és Kereskedelmi Bank Nyrt. biztositja.

A szamla felett kizdrélag a szdmlavezetd pénzintézet 4ltal elfogadott alirds
bejelentén felsorolt személyek rendelkezhetnek.

A koltségvetési  szerv  gazddlkoddsdval és  pénzellatésival  kapcsolatos
készpénzforgalmét a hazipénztart biztositja.

A koltségvetési szerv pénztardval kapcsolatos feladatokat a kézos ‘dnkormanyzati
hivatal alkalmazasiban 4ll6 pénztirosi munkakérrel rendelkez6 kozszolgalati
tisztviseld latja el.

VIII. Vagyoni és szamviteli nyilvintartds, miikodtetés, a vagyoﬁ.hasznﬁlata, védelme

L

A koltségvetesi szerv konyvvezetéssel kapcsolatesa feladatait a kozds onkormanyzati
hivatal alkalmazasdban 4116 pénziigyi és szamwteh tigyintézd munkakorrel rendelkezd
kozszolgalati tisztvisel6 latja el ¢

A koltségvetési szerv vagyoni és szamviteli nyilvantartasait a kozos dnkormanyzati
hivatal alkalmazaséban 4116 pénziigyi €s szamv1te11 ugymtezo munkakdorrel rendelkezd
kozszolgalati tisztviseld elkulomtetten vezeti.

b

A mukodtetési feladatok kéziil az dyoda lé‘tja‘_'el az alabbiakat:

a. gondoskodik a munkaerd foglalkoztatdsardl, szervezi, iranyitja a
foglalkoztatottak munk4jat,

b. gondoskodik az intézmény iizemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a
tevckenysege ellatasdhoz szukseges irodaszer, nyomtatvany, szakmai anyag

beszetzése,
C. gondoskod1k a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartasarol.

Az intézméniyt érmto feluﬁtésok esetében az 6voda kotelessége, hogy jelezze, mely

"vagyontargya milyen mértékben szorul feltjitasra. A feltjitds elvégeztetésérdl a

koltségvetésben Jovahagyott elbiranyzat mériékéig az onkormanyzat polgdrmestere
gondoskodik.

A kollsegvetem szervet érintd felujitdsok, beruhdzasok az ®nkormanyzat
ko]tsegvetesben jelennek meg.

Az 6vodavezetd felelds a vagyon rendeltetésszerii hasznlatiért, megbrzéséért, a
rendelkezésre 4ll6 pénziigyi keretek kozott az eszk6zok karbantartasaért, feltjitasarért,
potlasaért.
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IX. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

A k6z0s 6nkormanyzati hivatal jegyzdje a koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles
a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mukodtetni és fejleszteni a
kontrollkérnyezetet, a kockédzatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informécids és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet eldirasait, tovabbd az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatékban leirtakat.

X. A koltségvetési szerv kozfeladatainak tdmogatdsival kap csolatos feladatok

A X. pont alatt meghatarozott feladatok jogszabalyszerli vegrehajtasat a kozos
Onkormanyzati hivatal jegyztje a kozos onkormanyzati hivatal alkalmazésaban 4ll6
pénziigyi és szamviteli ligyintéz6 munkakérrel rendelkezo kozszolgalan tlszrv1sel
keresztiil biztositja.

A koltségvetési szerv miikodéséhez kapcsolodd tdmogatdsok: kincstar Gtjan torténd
igénylése, modositasa, lemondasa.

A koltségvetési szerv miikddéséhez kapcsoléclo tamogatasokrol az éves koltségvetési
beszamoldt megalapozo vegleges adatszolgaltatas teljesitése.

A koltségvetési szerv szdmdra koltsegvetem évben folyositott tdmogatisok éves
koltségvetési beszamoléban torténd elszamolasa

XI. A kﬁltségv’efési SZery mfikiid'é’sével kapcsolatos egyéb feladatok
A XI. pont alatt meghatarozolt feladatok jogszabdlyszerli végrehajtasat a kozos
énkormanyzati hivatal jegyzéje a kozos onkorményzati hivatal alkalmazésaban 416
pénziigyi és szamviteli ugymtczo munkakdrrel rendelkezd kozszolgalati tisztviselén
kerﬁszml blztosﬂ_]a w

’A -kﬁ]tsegvetes\l szervet érinté Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Programban szerepl6
adatgyiijtések teljesitése.

A Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaganak internetes ligyfél tajékoztatd
portaljan, elektronikus adatforgalmazé felilletén (eAdat) a kéltségvetési szervet érintd
adatszolgaltatasok teljesitése.

az OTPdirekt Electra Terminédlon a kdltségvetési szerv bankszamldinak tekintetében
az atutalasra valé megbizdsok rogzitése és teljesitése, szamldk kozbtti
atutalasok/atvezetések lebonyolitdsa.

A koltségvetési szerv terhére kifrt palydzat esetében tdmogatési igény benyujtdsa és

koordindldsa, tovdbba beszamoldsi kotelezettség teljesitése a  tAmogatas
rendeltetésszert felhasznalasardl.
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XII. Zaré rendelkezések

. A felek jelen megéllapodast hatdrozatlan idére kotik, amelyet sziikség esetén
feliilvizsgélnak és mddositanak.

p—

2. A kozbs 6nkormanyzati hivatal jegyz6je a megallapodésra vonatkozé jogszabdlyok
valtozasa miatti modositdsok szilkségességét a koltségvetési szerv és a helyi
dnkormanyzat felé jelzi.

3. A megallapodds moédositasdhoz a koltségvetési szerv és a helyi onkorményzat
egyetértése sziikséges, amelyet sziikség estén hatdrozatadval madosit.

4. Jelen megallapodast Cserhatsurdny Kozség Onkormanyzata Kepwsclo testlilete a
_/2019. (V. ) szamu hatarozataval hagyta jova.

5. Ezzel egyidejilleg hatdlyat veszti Cserhatsurany Kozség Onkonnanyzata Kepwsc[o-
testiilete altal korabban jévahagyott megéllapodas.

Jelen megéllapodast a felek elolvasds utan, mmt akaratukkal mmdenben megegyezit,
helybenhagydlag alairtak. :

Cserhatsurany, 2019. aprilis

Petragdudit | j ' Viktorné Benké Zsuzsanna

Cserhéatsuranyi Koms Onkormanyzatl Hivatal Cserhétsurdny Onkorményzati Konyha
y Jegy?o intézményvezetd
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4. szamu melléklet

Cserhatsurdny Kézség Onkorméanyzata

2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.

Telefon: 06/35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES

a képviselé-testiilet 2019, dprilis 18-ai rendkiviili iilésére

Napirend: Tessedik Sdmuel Ovoda
szabalyzatanak jovahagyasa

Eléterjesztés tipusa: irasbeli

Eléterjesztd: Koplinyi Gabriella 6vodavezeté

Készitette: Koplanyi Gabriella 6vodavezet6

szervezeti és mikodési

A képviseld-testiilet a javaslat megtirgyaldsa sordn  nyilt | x
zart iilést tart.
A képviseld-testiilet dontése hatirozat [
rendelet
A képviselo-testiilet a dontést nyilt X
titkos szavazassal hozza.
A javaslat elfogaddsihoz egyszeri X
mindésitett tébbség sziikséges.
rak % i '?;, A
; ﬁ&*k:rgﬁ

Az éjgter}@te

)Jgszabalyl eloirasoknak megfelel!

\‘-% W tris Judit s.k. jegyzé



Iktatoszam: 7/2019.

Tessedik Samuel Ovoda

2676 Cserhatsurany, Szabadsag Gt 28.
Telefon: 06/35-549-011; E-mail: mikroovoda2011@freemail. hu

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az 4llamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovébbiakban: Aht.) 10. § (5)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsdnak részletes belsd
rendjét €s modjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre
vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a
szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodés részletes rendjét belsd szabalyzatban kell
meghatarozni.

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
kéznevelési intézmény mikodéscre, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s milkodési szabalyzat hatdrozza meg.

Az Aht. 9. § b) pontja alapjan a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzatinak
Jjovahagyasa a koltségvetési szerv iranyit6 szervének hatdskérébe tartozik.

Az Aht. 1. melléklete alapjén az Allamhéztartas Onkormanyzati alrendszerében a helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv tekintetében a helyi onkorményzat altal irdnyitott
koltségvetési szerv esetében az irdnyit6 szerv a képviseld-testiilet.

A nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdése alapjan a
fenntart6 ellenérzi a szervezeti és miikddési szabélyzatot.

Az allamhaztartdsrél sz6lo torvény végrehajtasarol sz6l6  368/2011. (XIL  31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv szervezeti és mikddési
szabalyzata tartalmazza:

a) a Kkoltségvetési szerv alapitdsardl sz6lo jogszabaly teljes megjel6lését, ha a
koltségvetési szerv alapitasardl jogszabély rendelkezett,

b) akoltségvetési szerv alapité okiratdnak keltét, szdmat, az alapitds idépontjat,

c) az ellatandd, és a korméanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozési tevékenységek megjelolését,

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

€) a szervezeti felépitést és a miik6dés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a
gazdasigi szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrajat,

f) azon ligykdroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviselojeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakérokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetGjének és gazdasagi vezetSjének akadalyoztatdsa esetén vagy
ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az altaldnos helyettesités rendjét), az
ezekhez kapcsolodo felelGsségi szabélyokat,
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h)

i)

jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaéltatéi jogok gyakorlasanak — ideértve
az atruhazott munkaltat6i jogokat is — rendjét, és

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

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban kell meghatarozni:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

h);
k)
I)
n)
0)

p)

r)
s)
t)

a mikdodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és
a vezetdknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkod4sanak rendjét,

a pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendjét,

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

ha a nevelési-oktatési intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rend;jét,

a vezetOk €s a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadményozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rend;jét,

az intézményvezeté vagy intézményvezets-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetok ¢€s az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanécs,
valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas form4jat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo {igyek atruhdzaséra, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgélatokkal, a gyermekjéléti szolgélattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosit6 egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az innepélyek, megemlekezések rendjét, a hagyomanyok 4dpolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkak6z0sségek egyiittmiikodését, kapesolattartdsanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkéjanak segitésében,

az alapfoku mivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozdsat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

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

a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztet eljards, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriils
fegyelmi eljaras részletes szabdlyait,

az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
az intézményvezetd feladat- €s hataskdrébol leadott feladat- és hataskordket,
munkakdérileirds-mintakat,
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u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a
nevelési-oktatdsi intézmény mikddésével
A Tessedik Sémuel Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzaténak felilvizsgalata és
aktualizalasa indokolt, mivel az nem tartalmazza a kormdnyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységeket, hatdlyon kiviil helyezett jogszabalyi hivatkozasokat tartalmaz és a
hatalyba lépése ota bekdvetkezett jogszabalyvéltozdsok nem keriiltek atvezetésre.

A fenti jogszabalyi rendelkezések értelmében a Tessedik Samuel Ovoda szervezeti és
miikddési szabélyzatat az el6terjesztés szerinti tartalommal terjesztem el§.

Kérem a képviselo-testiiletet az irdsbeli eléterjesztés szerinti szervezeti és miikodési
szabdlyzat j6viahagydsdra és a hatarozati javaslat elfogaddsara!

Cserhatsurany, 2019. aprilis 17.

Mﬂn C G

Koplanyi Gabriella
ovodavezetd

Tessedik Samuel Ovoda

HATAROZATI JAVASLAT

|

/2019. (IV. ) 6nkormanyzati hatf«irozat—f

Cserhatsurany Kozség Onkorményzata Keépviselo-testiilete (a tovabbiakban: képvisels-
testiilet) megismerte a , Tessedik Sdmuel Ovoda szervezeti és miikidési szabalyzatanak
jovahagyasa” cimi {rasbeli el6terjesztést.

A képviseld-testiilet az dllamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban
meghatarozott hataskorében eljarva igy hatarozott, hogy a Tessedik Samuel Ovoda szervezeti
és mlikodesi szabalyzatat az {rasbeli eloterjesztés szerinti tartalommal jévahagyja.



SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT

Tessedik Samuel Ovoda
2676. Cserhatsurany Szabadsag 1t 28.
OM:202219

Készitette: Koplanyi Gabriella

ovodavezetd

Hatalyba lépés idépontja: 2019. majus 1.
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I. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az SZMSZ jogi hittere

1.1. Az allamhaztartdsrél rendelkezd jogszabalyok

o Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény /Aht./

e Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet /Avr./

e A kormanyzati funkciok, éllamhaztartisi szakfeladatok és szakédgazatok
osztalyozasi rendjér6l sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

1.2. Agazati (koznevelési) jogszabalyok

¢ A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény /Knt./

° A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél €s a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet /R./

e A nemzeti koznevelésrél szold térvény végrehajtasardl rendelkezd 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet (Kntvhr.)

e A pedagbgusok elémeneteli rendszerérl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616

1992. évi

XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl sz616

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet

1.3. Egyéb dgazati jogszabilyok
o A kozalkalmazottak jogélldsardl szolé 1992. évi XXXIL. térvény /Kijt./

e A Munka Térvénykdnyvérdl szl 2012, évi L. térvény /Mt./

° A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
/Gyvt./

e Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél sz6lé 2011.

évi CXII. térvény



2. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja, tartalma, és hatdlyva

Célja
e 2012. evi I térvény a koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a

végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa

e azintézmény jogszer( mikddésének biztositasa

e azavartalan mlk&dés garantélasa

e a gyermeki jogok érvényesiilése

e aszilbk, a gyermekek és pedagdgusok kézdtti kapcsolat erdsitése

e azintézményi milkbdés demokratikus rendjének garantilasa

Tartalma

* azintézmény szervezeti felépitését és vezetését

e a benntartézkodas és a miik6dés bels rendjét

o a gyerekek és az alkalmazottak munkarendjét

e anevelotestiilet feladatkorét és munkarend;jét

e apedagogiai munka ellendrzési rendjét

e aszilok tdjékoztatdsanak szabélyait, a kapcsolattartds rendjét
e az intézményi kozosségek jellemzdit, a kapesolatok formait
e ahagyomanyok és az linnepségek rendjét

e az egészsegiigyi feliigyelet és ellatds megvaldsitasat

e a balesctmegel6z06, védo és 6vo rendszabélyokat

e barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket

e akiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitisokat

o elektronikus uton eldallitott papiralapt dokumentumok kezelési, hitelesitési, rendjét



Hatalya
Az SZMSZ belsé jogi norma, eldirdsainak megtartdsa minden — az intézménnyel

kapcsolatba keriil — szereplore nézve kételezé.

Taregvi, teriileti hataly

Kiterjed az intézmény egész teriiletére, épiiletére, annak minden eszkdzére, berendezésére,
valamint az intézmény udvaran 1évd épiiletre, ill. jatszotéri eszkdzokre.

Az intézmény altal szervezett, 6vodan kiviili programokra is érvényes.

Személyi hatalya kiterjed

e az intézményvezetdre

e anevelotestiiletre

e aneveldmunkat segitd dajkara

e az Ovodaba jard gyerekek kozOsségére

e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire

Tdobeni hatidlya kiterjed

e a fenntartd képvisel6-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi id6re

° az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események

idétartamara, illetve az dvoda kiilsé képviseleti alkalmainak id6tartamara.

3. A szabdlyzat érvényessége, médositdsa, feliilvizsgilata, kozzététele

s

Ervényessége

Az SZMSZ az intézményvezetd jovdhagyasaval, az altala meghatdrozott napon Iép
hatdlyba €s hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az elozéleg
hatalyos SZMSZ.

Modositasara, feliillvizsgdlatira akkor keriil sor, ha:

e jogszabaly irja eld

e ahivatkozott jogszabalyokban, vagy az évoda miik6dési rendjében valtozas all be

e aszilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz
Kozzététele az alabbi helyen:

e vezetdi iroda



4. Intézménvi adatok

4.1. Az intézmény neve

Tessedik Samuel Ovoda

OM azonosit6: 202219

Az intézmény székhelye: 2676. Cserhatsurany Szabadsag 1t 28.

Telefon: 35/549011

Az intézmény alapité okiratanak szama: A Tessedik Samuel Ovoda alapité okiratat
Cserhétsurany kézség Onkormanyzata Képviseld Testillete

77/2012.(X11.20.) hatarozataval 2013. janudr 1. hatéllyal hagyta jova.

Alapitas datuma: 2013.01.01.

Az intézmény tipusa: 6voda

Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 25 o

Csoportok szdma: 1 csoport

4.2. Az intézmény jogallisa

Az 6voda 6n4allé jogi személy, 6nalloan miikodés koltségvetési szerv.

Az intézmény a kozoktatasi torvényben foglaltak alapjan 6nallé jogi személy, az intézmény
clen a fenntartdo altal kinevezett intézményvezet 4ll, aki az intézmény dolgozoéinak
tekintetében munkaltat6i joggal rendelkezik.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Cserhatsurdnyi Kéz6s Onkorményzati Hivatal,
2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3. latja el.

4.3. Illetékesséoe, mitkodési kore

Cserhatsurdny kozség kozigazgatdsi teriiletén lakhellyel illetve tartdzkodési hellyel

rendelkez6 6vodas kord gyermekek.

4.4. Alapité szerv neve, székhelye

Cserhétsurany Kozség Onkorméanyzata

2676 Cserhatsurany Petofi at 3.

4.5. Fenntartoé neve, székhelye

Cserhétsurany Kozség Onkormdanyzata

2676 Cserhatsurany Pet6fi ut 3.



4.6. Az intézmény kozfeladata

Magyarorszéag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§(1) bekezdés

6. pontja szerinti 6vodai ellatés.

Alaptevékenysége, alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény4. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
Ovodai nevelés €s az r) pontja szerinti, a t8bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényt gyermekek o6vodai nevelése.

Az illetékes — tanuldsi képességet vizsgdlé szakértdi véleményével rendelkezé azon sajatos
nevelési igényl gyermekek, akiknek nevelése integralt formdban megvaldsithato-
Osszhangban a nemzeti kbznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontjaban
meghatarozottal- az alabbiak szerint:

Sajatos nevelési igényll gyermek, az a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermek, aki a
szakért6i bizottsdg szakértéi véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos

tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabélyozasi zavarral) kiizd.

Kormanyzati funkcio:

091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellitisdnak szakmai

feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellitas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

5. A muakodés rendje

5.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 01.-t6] a kvetkezd év augusztus 31.-ig tart
A nyari zérasrol a sziiloket februar 15.-ig értesitjiik.
Az unnepek miatti munkarendvéltozésrél és a maximum évi 5 nevelés nélkiili munkanap

igénybevételérdl a sziildk 7 nappal elotte tajékoztatast kapnak.



Oszi zarva tartas: a November 1-2.-i linnephez igazodva.

Téli zarva tartas: A Kardcsony iinnepéhez igazodva.

Tavaszi zarva tartas: A Husvét iinnepéhez igazodva.

Nyéri zdrds: Nyari idészakban 4-5 hét, fenntartéi engedéllyel.

Nevelés nélkiili napok szama, ideje: 2 - 5 alkalom, melyr8] a sziilék 7 nappal el6tte

tajekoztatast kapnak.

A gyermek 6vodéban tartézkodasdnak max. ideje: 9 ora.

Sziildi értekezletet a nevelési év elején (oktdber), és februarban tartunk.

Sziikség, €s igény szerint tobb alkalom is lehet. pl. ballagas, kirdndulas el6tt stb.

5.2. A miikodés dltalanos rendje

A pedagogus, valamint a nevelémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazott biintetéjogi
védelem szempontjabdl kozfeladatot ellaté személy.
Az intézményben péart vagy pérthoz kot6dé térsadalmi szervezet nem miikddhet,
tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy
parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem
folytathatd.
Az allami, helyi Onkorményzati nevelési-oktatasi intézmények valldsi és vildgnézeti
kérdésekben nem foglalhatnak 4llast, ilyen tekintetben semlegesnek kell maradniuk.
Az intézményben szilli kérések, igények alapjan lehetdség van hit és vallasoktatas
megszervezésére oly mddon, hogy az elkiilonil az Ovodai tevékenységektSl, és
figyelembe veszi az 6vodai életrendet.
Hit és vallasoktatdsban csak azok a gyermekek vehetnek részt, akiknek a sziilei ezt
igényeltek. E feladat ellatasat az intézményvezetd nem ellendrizheti. A hitoktatét az
egyhazi jogi személy alkalmazza és ellendrzi.
Tilos a hatrinyos megkiilénbdztetés a kdzoktatasban.
A dontések, intézkedések meghozatalakor a gyermekek mindenek felett 4116 érdekét
kell figyelembe venni.
A kdzoktatasban a gyermek mindenek felett 4116 érdeke kiilondsen hogy:

- A szolgaltatdsokat megfeleld szinvonalon biztositsak részére oly médon,

hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamadra ardnytalan terhet.
- Minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatasihoz,
személyisége fejlesztéséhez.

- Ugyeiben méltanyosan, humanusan dontsenek.



e A hatrdanyos megkiilonboztetés kovetkezményeit orvosolni kell.

o A pedagbgus és a nevelSmunkdt kozvetleniil segité alkalmazottat titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekekkel, csaladjaikkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a hivatdsanak ellatdsa sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennéllasatdl és annak

megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

A ftitoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre, a gyermek

érdekében végzett megbeszélésre.

° A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a torvény alapjan
kezelhetSk és tovabbithatok.

e A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveltestiileti
ilésen.

e Az fvodai nevelés ingyenes.

e A nevelés nyelve magyar.

e Azintézményben szeszes ital fogyasztisa TILOS!

e Az intézményben testi fenyités, lekezeld, ginyol6d6 banasméd TILOS!

Az Ovodai nevelés, a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéban foglalt

tevekenységek keretében folyik. Az dvodai nevelés egész napon 4t tart6 folyamat.

Az 6vodas gyermek, az 6vodai nevelés teljes idétartaméaban igénybe veheti az dvodai ell4tast.

5.3. Ingvenesen igénybe vehetd szolgaltatasok

o A gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald
tevékenységek.

e Sziikség esetén logopédiai foglalkozasok.

e A sajatos nevelési igény(i gyermekek szamara felzarkoztaté foglalkozas.

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete.

e Az ¢voda létesitményeinek, eszkozeinek hasznalata.

5.4. Fizetési kotelezettségek

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az alabbi jogcim alapjén kérheti a
sziilo:

a)rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil. . ... év

.................. hénap ...... napjatél,
10



b) tartosan beteg vagy fogyatékos,

¢)csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d)csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek, ***

e)nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

fcsaladjaban az egy foére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér  személyi  joévedelemaddval, munkavéllaléi, egészséghiztositasi  és

nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-4t.

Az ingyenes ¢tkezési jogosultsig megéllapitashoz a sziiléknek kell nyilatkozniuk arrél,

hogy a csaladban az egy fore juté havi jovedelem nem haladja meg a fenti 5sszeget.

Az a sziil6 aki az a, b, ¢, d, e, f, pontban foglalt kritériumok egyikének sem felel meg, tehat
étkezési téritési dij fizetésére kitelezett, a Herencsényi Napsugar Ovoda szémlajéra dtutalja a

gyermeke utan fizetendd téritési dsszeget.

5.5. A gvermekek fogadasanak rendje

A nyitva tartas rendje:

Az Gvoda hétfotol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettdl eltér0 nyitva tartést - indokolt esetben, elézetes kérelem alapjdn - az intézmény
vezetdje engedélyezheti, ill. rendkiviili idGjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a Cserhétsuranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzbje rendkiviili
szlinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartas: 7.00 - 16.00 6raig.

A gyermekek napi és heti rendje a csoportnapléban talalhaté.

5.6. Az 6vodai felvétel rendje

Az ovoda gondoskodik a 3-6 (7) éves korii gyermekek egészséoes, harmonikus

személyiségfejlesztésérdl, a testi, szocidlis és értelmi érettség kialakitdsdrdél. Az évoda elldtia

tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a kbdzoktatdsi térvény és mds joeszabdly az

intézménynek eldir.

Az 6vodai beiratkozas
e A beiratkozas, a gyermek és sziilei személyes megjelenésével torténik.
e Rogzitésre keriilnek a gyermekre vonatkozo informéaciok.
o A hiteles adatok beirdsdhoz, sziikséges a gyermek személyi igazolvanya és a

lakcimkartyaja.
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o Rogzitésre keriil a gyermek TAJ szdma, sziilék adatai is, valamint a napkozben
elérhetd telefonszamok, személyes informaciok, amelyeket az 6vondnek feltétlenil
tudni kell a gyermekr6l, tartés betegség, gydgyszerérzékenység, allergia.

e A beiratkozés folyamatos.
Az 6vodaba jaras

2014. szeptember 01-jét6] 3 éves kortol kotelezd Gvodaba jarast ir el a Nemzeti kéznevelési
torvény.

NKt.8.§

(2) ,,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betlti,
a nevelési €v kezdé napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt.”
A kotelezd 6vodéba jards 2014. szeptember 01-t61 hatdlyos, tehat azokra a gyermekekre
vonatkozik, akik 2011-ben sziilettek és 2014. augusztus 31-ig betoltik a 3. életéviiket.
Lehetséges felmentést kapni a 3. éves kortdl torténd dvodéba jaras alél. A felmentést a sziild
kezdeményezheti, és a jegyzé adhatja meg az dvodavezets és a védond egyetértésével.
NKt.8.§

»A jegyz0 — az egyhazi és magan fenntartdsu intézmények esetében a fenntarté — a sziild
kérelmére €s az dvodavezetd, valamint a védOnd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, az otodik életév betoltéséig felmentést adhat a kételez6 dvodai nevelésben

valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,

sajatos helyzete indokolja.”

3.7. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

e A gyermeket masik 6vodéba 4tvitte a sziild.

e Ha a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad.

e Fizetési hatralék miatt.

® Ha a gyermek egy nevelési évben 5 nevelési napndl igazolatlanul tobbet mulaszt, az
Ovoda vezetdje értesiti a Gydmhatdsagot, ill. a Gyermekjoléti szolgalatot.

e Ha a gyermek az Nkt.8.§ (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 11 nevelési napot, az 6voda vezetbje
a mulasztasrol tajékoztatja az 4ltaldnos szabalysértési hatésagot.

e Ha a gyermek az Nkt. 8§ (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és

1gazolatlan mulasztsa egy nevelési évben eléri a 20 nevelési napot, az 6voda vezetSje
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haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodési helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

e Kirivo esetben, ha a sziil6 olyan magatartast tanusit, amivel akaddlyozza a zavartalan
munkavégzést, valamint nem tartja be a kulturalt viselkedés szabdlyait.

o 8.-dik €letévét betdltitte a gyermek.

S5.8. A tavolmaradas igazoldsara vonatkozd szabalyok

e A gyermek tdvolmaradésdt a sziildnek be kell jelenteni.

e Egészséges gyermek hidnyzésat indokolt esetben az intézményvezetd engedélyezi.

* 3 napon tuli hidnyzés utén csak orvosi igazolassal fogadhatja az 6vénd a gyermeket.

e Betegségbol felgydgyult gyermek csak orvosi igazoléssal jéhet dvodaba.

e A 11/1994/VI1. 8. MKM. r 28§ (1) bek. értelmében 10 nap igazolatlan hidnyzas utan a
gyermek kizarhat6 az 6vodai nevelésbél, ill. amennyiben tankételes korti és a 7 napot
meghaladja az igazolatlan mulasztisa, abban az esetben a mulaszté sziild felelésségre
vonhato

o Igazolatlan hianyzasnak mindstl az, amikor a sziildé nem jelenti gyermeke

tavolmaraddsat.
A gyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos szabalyok

51.§ (1) A beteg gyermek, tanul6 az orvos 4ltal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
nevelési-oktatdsi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek, a tanulé beteg,
gondoskodik a tobbi gyermektél, tanul6tol vald elkiilonitésérél, és kiskori gyermek, tanuld
esetén a leheté legrovidebb id6n beliil értesiti a gyermek, a tanul¢ szileit. Azt, hogy a
gyermek, a tanuld ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet
a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt

bekovetkezett tavollét pontos idétartamat is.

(2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol, a tanulé a tanitési 6rardl, a kollégiumi
foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziilo elozetesen bejelentette az 6véndnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,
b) a tanul6 — kiskorti tanul6 esetén a sziilé irasbeli kérelmére — a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,

¢) a gyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatérozottak szerint igazolja,
d) a gyermek, a tanulé hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.
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5.9. A tankotelezettség

NKt.45.§

45. (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betdlti, legkésobb az azt kdvetd évben tankstelessé valik.

(4) A tankdtelezettség kezdetérdl

a) az ovoda vezetje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértéi bizottsdg,
¢) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat

alapjan a szakértOi bizottsag dont.

A 20/2012 (VIIL.31 EMMI) rendelet egyértelmiivé teszi a tankotelezettség
megkezdésének feltételeit

21. §

(1) A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoléba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa. A gyermek iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettségének jellemzéit az Ovodai nevelés orszagos alapprogram janak kiadasarol szolo
kormanyrendelet hatarozza meg.

(2) Az 6voda a tankételes életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapesolatban

a) amennyiben a gyermek elérte az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,

b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betdltd gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi
részvételérol,

c) szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba Iépéshez sziikséges
fejlettségének megallapitdsa céljabol, ha

ca) a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem donthetd el a
gyermek fejlédésének nyomon kovetésérél szol6 6vodai dokumentumok alapjan,

cb) a gyermek nem jart 6vodaba,

cc) a szild nem ért egyet az a) pont szerint kidllitott ovodai igazoldssal vagy a b) pont szerinti
dontéssel, vagy

d) szakérti bizottsagi vizsgdlatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megéllapitdsa céljabdl annak elddntésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik

életévét betdltott gyermek részesiilhet-e tovabbi Gvodai nevelésben.

14



II. AZINTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

1. Az intézmény szervezeti struktiraija

intézményvezetd
6vodapedagdgus

2. Az intézmény vezetdije

Az intézmény ¢lén az intézményvezet6 all.

A vezet6 jogallisit a magasabb vezet6i beosztds ellatdsaval megbizott alkalmazottakra
vonatkozé rendelkezések hatérozzak meg.

A vezetd az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét,
valamint feladatait a kzoktatési tdrvény 4llapitja meg.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakériilményeire vonatkozé kérdésekben
jogkorét az eldirt egyeztetési kotelezettség megtartisaval gyakorolja.

A jogszabalyok és nevelési-oktatdsi dokumentumok alapjan meghatdrozza az intézmény
valamennyi dolgozdjanak munkakori és megbizatdsi kotelezettségeit, ellendrzi azok

teljesitéset.
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2.1. Ovodavezetd felelGssége

Az 6voda egyszemélyi felelés vezetdje felel:

a koltségvetési szerv szakszer( €s torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,

a neveldmunka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megelBzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv elkészitéséért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az ellen6rzési, mérési, értékelési program miikddtetéséért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dont a kéltségvetési szerv mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés nem utal mas hatiskérbe,

az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja,

rendkivili szlinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas el6relathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikddése nem biztosithaté, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, helyrehozhatatlan karral jérna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

felel a kozoktatési informacids rendszerrel kapesolatos téjékoztatasi feladatokért,

az O6voda igyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak
szabalyossagaért,

felel a nemdohdnyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

Az ovodavezetd Kizdarélagos hatiskorébe tartozik:

a nevelGtestiilet vezetése,

a pedagogiai munka irdnyitdsa,
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e ataniigy-igazgatdsi dontések meghozatala,

o amunkaltatdi dontések meghozatala,

e akotelezettségvallalas,

e az utalvanyozasi jogkor gyakorlédsa,

e kozvetleniil irdnyitja a székhelyen dolgozé valamennyi alkalmazottat
e fenntarto elotti képviselet

e a helyettesitési beosztas elkészitése

Az ovodavezetd, feladata:

e alkalmazotti és neveldtestiileti értekezletek el6készitése, vezetése,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,
e aneveldmunka iranyitdsa és ellendrzése,

e a gyermekbalesetek megeldzése,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyl vizsgdlatdnak megszervezése,

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
szemeélyi €s targyi feltételek biztositésa,
e sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés,

e jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és a4t nem ruhézott feladatok ellatasa,
e anemzeti és 6vodai iinnepek mélté megiinneplése,
o a gyermekek fejlodésével kapcesolatos tajékoztatas szervezése,

o a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok igénylik,
e a sziilék irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybdl a

sziildre fizetési kotelezettség harul,

e az Ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanosségra hozatala a fenntartd
altal meghatarozottak szerint,

e igazgatasi feladatok ellatisa
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a koltségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvéntartasa, az illetékes jegyz értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett 4t, akinek lakéhelye nem az intézmény székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatésag kezdeményezte,

a tankoteles €letkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadésa,
jogszabdly szerinti javaslatok megtétele,

a sziilok értesitése az intézmény nyéri zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol,
a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapesolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirl, a nyilvantartasbél vald torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabaly eldirja,

kozvetlenill szervezi, irdnyitja a pedagdgiai munkat segité alkalmazott munkajat,
szabadsdgok nyilvantartasa a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

felel az feladat ellatdsi helyen 1évé intézményi leltarba vett eszk6zok nyilvantartasaért,

selejtezéséért, annak szakszer(i hasznalataért

2.2. Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, megbizza a beosztott dvonét a feladat ellatasaval.

Az intézményvezetd helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

A helyettesitd csak halaszthatatlan iigyben, az 6voda zdékkenOmentes miikodésének
érdekében jarhat el.

Intézkedése sordn koteles betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az 6voda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az &voda
partnerkézpontu szemléletére.

Intézkedésérd] feljegyzést koteles késziteni, melyet a vezetd munkaba allasat kovetden

tdjékoztatas céljabol haladéktalanul atad.

A helyettes fobb tevékenységei és felel6ssége a munkakéri leirdsban.

Az intézményvezetd felelés azért, hogy intézkedéseit 8sszehangolt munkavégzés kovesse, a

dolgozok egymads tekintélyét elvszerlien megovjak, minden lényeges tigyrSl, eseményrdl

egymast kdlcsondsen tajékoztassak.
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3. Az intézménv munkarendje

3.1. A vezetd intézményben tartéozkodasinak rendje

Az intézmény nyitva tartdsa alatt felelos vezetdnek kell tartozkodnia az intézményben. Az
Ovodavezetd tavollétében és akaddlyoztatasa esetén az 6vodavezetd-helyettes intézkedik az

azonnali dontést igényld tigyekben. ( A lehetéségekhez mérten, intézkedése elétt, telefonon

egyeztet az 6vodavezetdvel. )

3.2. A dolgozok munkarendje

Az Gvodaban a pedagogiai munkét 116 6vodavezetd és 1f6 dvodapedagogus végzi.
Az ovodapedagogus munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6rakbol: heti 32 éra és a
nevelémunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal dsszefiiggd

feladatok ellatasahoz szitkséges id6b6l all. A kotelezd orik szamat jogszabaly hatdrozza meg.

A pedagbgus — a kotelez oraszamon feliil a neveldmunkdval Osszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat a munkakéri lefrds alapjan teljesiti, vagy megbizas, kijel6lés alapjan,

amit az 6vodavezetd ad.

A dajka munkaideje heti 40 6ra — melynek id6beli elosztasat, a Munka Térvénykonyve és a
Kjt. rendelkezéseivel Gsszhangban — az Gvodavezetd dallapitia meg az 6voda zavartalan

miikodése érdekében.

Munkaidejét az intézmény teriiletén teljesiti.
Az intézményben dolgozok jogdlldsit, a szervezetben elfoglalt munkakémek megfelelé
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz0l6 munkakéri lefrasban

kapja meg. A munkakdri leirasokat az dvoda vezetdje késziti el.

3.3. Az alkalmazottak tdvolmaraddsinak az igazolasa

Az alkalmazottnak a munkébdl valé tavolmaradast elézetesen, személyesen jelenteniiik kell,
vagy varatlan késés, tdvolmaradas esetén, telefonon jelezni az 6vodavezetének, hogy

gondoskodni lehessen a szakszeril helyettesitésérdl.

3.4. Pedagogus tovabbképzés és szakvizsga

e A tovabbkepzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megtijitdsara, bovitésére,
fejlesztésére szolgdl, amelyekre sziikség van a nevelémunka keretében a gyermekekkel

és az intézménnyel kapcsolatos tevékenységének megszervezésének.
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® A szakvizsgara vald felkészités hozzdjarul az alapképzésben megszerzett ismeretek

megujitdsahoz, a pedagogus munkakérre vald alkalmasség fejlesztéséhez.

3.5. A kiemelked6é munkdért megillapithat6 kereset kiegészités feltételei

(kollektiv szerzédés hianyaban)

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités a kozoktatdsi intézmény valamennyi

alkalmazottja részére megallapithat6 évenként egy alkalommal, meghatarozott idére.

Odaitélésének szempontjai:

e atmeneti tobbletfeladat ellatdsdért az intézmény és az alkalmazotti kozosség elézetes
megallapodasa szerint,

¢ intézmény mindségfejlesztési munkajaban valo részvételért

4. A létesitmények, berendezések és helviségek belsé hasznilati rendje

4.1. Altaldnos szabalyok

Az intézmeény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartézkoddk kitelesek:
e akoOzodsségi tulajdont védeni
e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
e az ovoda rendjét és tisztasdgat megdrizni
e az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
e atiiz-¢s a balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

e amunka- és egészségvedelmi szabdlyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az dvoda vezetdjét.
A rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhaté rendet és fegyelmet megtartani.

Az 6voda biztonsagos zarasa - munkakori leirdsban foglaltak szerint torténik.

4.2. Az épiilet haszndlati rendje

Az épiilet bejaratanal cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen az

épiiletre zasz16t kell kitlizni.
A dolgoz6k az intézmény helyiségeit nyitvatartési id6ben és oly médon hasznélhatjak, hogy ne

zavarja a nevel0 tevékenységet.

Nyitvatartasi idén kiviil a dolgozok az intézményben csak vezetdi engedéllyel tartézkodhatnak.
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4.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok:

A gyermekek az Ovoda helyiségeit, Iétesitményeit €s berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznélhatjak.

A csoportszobdkban a gyermekek dvodapedagogusi feliigyelettel tartézkodhatnak.

A sziilok a gyermekeikkel az 6lt6z6ben tartozkodhatnak. Gyermekiiket évodapedagdgusnak
kell hogy atadjék, ill. dvodapedagdgus tudtival vihetik el.

A sziil6kre vonatkozé intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

4.4. Szamitogép hasznilata

A vezetbi iroddban lévé szamitégépet az Gvoda vezetdje és a beosztott évodapedagégus

hasznéalhatja, nevelési és fenntartdsi iigyek intézésére és dokumentéalasara.

4.5. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvardn a gyermekek csak dvodapedagégusi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott
1év6 jatékokat csak az 6vodaba jard gyermekek hasznalhatjak.
A gyermekiikért megérkezett sziilék, a gyermek atvétele utan kételes az 6voda épiiletét, ill. az

udvarat elhagyni.
A dohanyzas az 6voda egész teriiletén és a bejarat 5 m-es korzetében szigorfian TILOS!

Az 6vodaban e tevékenységet tilté tablak jél lathaté helyen jelzik a dohdnyzdsmentesség

kovetelményét.

4.6. Az 6vodaba belépés és tartézkodds rendje

(azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az 6vod4val)

Az 6vodaba belépét az Gvodavezet6i iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell arrél, hogy a
megfeleld célszemély minél el6bb az idegen rendelkezésére alljon. Az 6voddba belépé idegent

egyediil hagyni nem szabad, tavozéskor a kapuig kell kisémi.

Azok a személyek, akik az 6vodaval nem 4llnak jogviszonyban az évoda egész teriiletén csak

akkor tartozkodhatnak, ha az é6vodavezets erre engedélyt ad!
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S. A neveldmunka belsé ellendrzésének rendje

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az Gvodaban folyé pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagbgiai munka bels6 ellendrzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd
cllendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltdrdsa, majd a feltarast

kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellen6rzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysiganak
fokozasa. Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését.
Az ellen0rzési tervet az 6vodaban nyilvanossdgra kell hozni (az éves munkaterv
része).

Az ellenérzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrol az 6vodavezetd dént.

A _nevelbmunka belsé ellendirzésének megszervezéséért és  hatékony miikddietéséért az

intézmeényvezetd felelds.

A neveldmunka belsd ellendrzésére jogosultak:

o gz intézményvezeld

e g fenntarto

e szakmai ellendr

Az intézményvezet az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az ellen0rzési tervet a mindenkori munkatervben kell meghatarozni.
Az ellen6rzés kiterjed:
* A pedagogiai munkdra, a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, szakmai felkésziiltségére
* A pedagdgus személyiségére, nevelési attitlidjeire, gyermekekkel val6 bandsmodjara
e Pedagogiai-pszichologiai kulturaltsaganak, tovabbképzéseken tanultak alkalmazasara
o A gyermekek megfigyelésére, a korrekt gyermekismeretre
e Sziilok valésaghti tajékoztataséra
* A pedagégiai programban meghatdrozott f6 szempontok megvaldsitéséra
Ellenérzések célja: a célszerliség és a mindségjegyek ellendrzése, elemzése, értékelése.

A nevel6-oktato munka bels§ ellendrzése kiterjed az 6vodai csoportfoglalkozdsokra.

Az ellenbrzés médszerei:
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e foglalkozdasok latogatdsa

o jrasos dokumentumok vizsgdlata

o heszamoltaias szoban, irdsban.

Az altaldnosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatirozasival - nevel&testiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

Az értékeld-elemz6 munka folyaman tdmaszkodunk a szaktanacsadoéi halozatra is.

III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

1. Az intézményi alkalmazottak kozosséoe

Az intézményi alkalmazottak kézossége az intézménnvel alkalmazotti jogviszonyban 4116

dolgozdkbdl 4ll.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitd lehetdségeit a MunkatSrvénykdnyve, a Kjt. valamint az ezekhez kapcsol6dé

jogszabalyok rogzitik.

2. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatérozathozé szerve. A nevelbtestillet tagja az intézmény valamennyi pedagégusa. A
nevelotestiilet legfontosabb feladata a pedagégiai program megalkotdsa és egységes

megvalositasa.

2.1. Dontési jogkore

At nem ruhézhat6 jogkdrdk:
e Az intézmény éves munkatervének elfogadisa
e Az intézmény munkéjat értékeld atfogo elemzések, beszamoldk elfogadasa
e Pedagogiai program elfogadasa
e SZMSZ, Hazirend elfogadasa
Nines olyan jogkor, amelyet a nevel6testillet més testiiletre atruhdz. Javaslattevd jogkorét a

nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban valamennyi kérdésben gyakorolja.
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2.2. Munkatarsi értekezletek

A munkatéarsi értekezleteket a vezetd hivia Gssze, és vezeti le. Munkatarsi értekezlet
Osszehivasat kezdeményezheti az 6vodapedagogus, ill. a dajka is.
Az értekezlet levezetése sordn lehet6séget kell adni, hogy minden résztvevé elmondhassa a
véleményét, javaslatat.
Az intézmény nevelési évenként az alabbi neveltestiileti értekezleteket tartja:

o Ev cleji értekezlet: az intézmény éves munkatervének elfogadisa;

o Felévi és év végi neveldtestiileti értekezletek: a nevelé-oktaté munka értékelése;

* Nevelési értekezletek: intézményi miikodés hatékonysaganak elemzése, 1ij pedagégiai

modszerek megismerése stb.

2.3. Dontéshozatal

A dontési, véleményezési jogkorébe tartozé hatérozatokrol jegyzékonyv késziil, melyet
irattarba kell helyezni. A nevel6testiilet dontése mindenki szdméra kételezd érvényti.
A nevelotestiilet tagjait titoktartasi kotelezettség terheli a nevelbtestiilet tagjainak és az 6vodas

gyermekek személyes ligyeiben.

3. Az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartis formaja és rendje

3.1. A gyermekek sziilei, torvénves képviseldi

e A szildt megilleti a szabad intézmény megvélasztasanak joga.

e A szilonek joga, hogy megismerje az intézmény pedagogiai programjét, hazirendjét,
tovabba tdjékoztatast, magyarazatot kapjon az abban foglaltakrél.

o Gyermek fejlédésérél, magaviseletérol tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget
kapjon.

e Joga tovabba, hogy véleményt nyilvanitson az intézményben foly6 nevelésrdl, kéréseire
¢s felvetéseire érdembeli vélaszt kapjon.

o Képviselje gyermeke érdekeit.

* Részt vegyen a sziléi munkak6zosség megvélasztasaban, mint valaszté és képviseld
személy, és kozremiik6djon annak tevékenységében.

e Személyesen vagy képvisel6 utjan — jogszabalyban meghatrozottak szerint — részt

vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalédban.



3.2. Pedagdgusok és a sziil6k koziotti kapcsolat

Az _intézmény egészének életérdl, az aktudlis feladatokrdl a sziilék az aldbbiak szerint

tajékozodhatnak:

e aszlldi értekezleteken

¢ a hirdet6tablarol

e alkalmanként irasban

e az Ovodavezetd személyes megkeresésével
e egyénenkénti tajékoztatas fogaddordkon

e egyéni megbeszélések alkalmival

e csaladlatogatdson

A szil 6k kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat egyéniles, vagy vdlasztoit képviseldjiik vtian

kozolhetik az intézmémyvezetéssel.

3.3. A sziilok kozossége: SZMEK

Az intézmény vezetésében a sziilok képviseletét az intézmény sziildi munkakozosségének
véalasztménya latja el.

Az egy Ovodai csoportba jaré gyerekek sziilei sziil6i munkakézosségi tagokat valasztanak.
Tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.

Az 6vodai sziil6i munkakizosség dontési jogkiorébe tartozik:

°  mitkédési rendjének, munkaprogramjinak megdllapitdsa,

® g képviseletében eljard személyek megvdlaszidsa,

o g s5ziilok kérében tarsadalmi munka szervezése.

Az intézményi SZMK véleményezési jogkirt gvakorol az aldbbi dokumentumolk elfogadasa

eldtt:

e pedagdgiai program

e szervezeli és mitkodési szabdlyzat

o Jazirend

Az SZMK vezetdje kbteles a véleményezési jogkirében eljdrva irdsban nyilatkozni.

3.4. A sziil6i munkako6zosség mitkodése:

* Az 6vodai csoportok sziiléi munkakdzdsségének tagjaival az 6vondk tartanak kapesolatot
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Szabadidos programok szervezésénél a neveldtestiilet egyiitt miikodik az SZMK-val.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az

intézmeny vezet§jétdl €s tanacskozasi joggal részt vehet az e korbe tartozo tigyek

targyaldsakor. Nagyobb csoporton 10 6t értiink.

o Osszefogjik a sziiléket, a kapott informéaciokat kozvetitik, hogy az minden egyes sziil6hoz

eljusson.

e Hasznalhatja munkéja soran az intézmény helyiségeit, berendezéseit, de ezzel a miksdés

nem korlatozhato.

4. Kiils6 kapesolatok

Kiils6 intézmény

Intézményben a

Tertiilet Feladat feladat ellatasaért
kapcsolattartéja
felelds
Az intézmény
optimaélis mikodtetése,
a fenntartoi Polgarmester
Cserhatsurany Kozség )
. elvéarasoknak vald Képviseld Testiileti intézményvezetd
Onkorményzata .
megfelelés, ill. az tagok
intézmény érdekeinek
képviselete
A gvermek és
ifjusagvédelmi
rendszer miikodtetése
Szocidlis t4 t4 .
zocialis tdmogatasok Dbt
allapita . G
megsliagasa gyamiigyi eldaddja;
Gyermek és
Veszélyeztetett, gyermekjoléti szolgdlat|  intézményvezetd
ifjisagvédelem , .
héatranyos helyzetii munkatarsai

tanulok feltérképezése,
fokozottabb
odafigyelés a segités
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érdekében.

Egészségiigyi

intézmények

Rendszeres

egészségiigyi elldtas

megszervezeése,

mikédtetése

héaziorvos

védénd

intézmeényvezetd

Pedagogiai
szakszolgalat

- Nevelési Tanacsadd

Specialis pedagdoiai
szolgdltatdsok
igénybevétele;

Logopédiai ellatas

Gyermekek vizsedlata

a szakszolgalat

munkatarsai

intézményvezetd

Munkaegészségiioyi
szolgalat

Alkalmassagi vizsedlat

az intézmeny doleozoi

szamara

lizemorvos

intézmenyvezell

Térténelmi

egyhéazakkal

Az dvodas gyermekek
részere a torténelmi
egyhazak altal nyujtott
hittan, a sziilék igénye
szerint, szakképzett
hitoktatéval
szervezhetd, akit az
egyhaz és sziilok
biznak meg.

Az dvoda biztositja a
vallasi neveléshez
sziikséges helyet és az

eszkozoket.

hitoktat6

intézményvezetd
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HAGYOMANYOK APOLASA, OVODAI UNNEPELYEK, JELES

NAPJAINK

Az 6vodaban gyermek kdzponti, élményszinten t6rténé megemlékezésnek van helye.

Jelent6s alkalmak a gyermekek és az Gvoda életében, az iinnepekhez valé érzelmi kotddés

kialakitasaban.

Feladatunk:

e nyitott programjainkkal pozitiv értékek kozvetitése a csaladok felé

o kozds €lményekre €piil6 kozosségi szokasok biztositasa, a gyermek érzelemvilagat

gazdagitd, €letkorahoz igazitott, erkdlesi értékeket kozvetitd hagyomanyok atadésa.

Unnep Feladat Felelos Ideje
Gyermekek
_ Ké6z6sség Gsszetartd ’ Aktualitasnak
szliletésnapja, ) Nevelotestiilet
) erejének erdsitése. megfeleld
névnapja
Kézos
hagyomanyapolas a "
) Az Onkormanyzat
) hagyomdny6rz0 .
Sziireti mulatsag Nevelotestiilet altal kijelolt
népcsoporttal és az ]
= idépontban.
Onkormanyzattal.
Mikulas varas
Mikulas tinnepe, izgalmanak, valamint
sziilok bevonasa a a
. Nevelotestiilet december 6.
csomagolasba megajandékozottsag
orémének atélése.
Erzelmi
Adventi késziil6dés rahangolddas az
Karacsony unnepre, a csalad a Nevelotestiilet december kbzepe

szeretet
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fontossaganak

hangsulyozasaval

Farsang

Nyilt iinnep

Népszokasok
felelevenitése,
jelmezbe 61t6zés,
jatékok, tanc sziilok

bevonasaval

Nevel6testiilet

februar kdzepe

Marcius 15.

Nemzeti (:Tnnep

Nemzeti iinnepiink,
nemzeti jelképeink
megismertetése az

ovodas korosztéllyal
mesélés, verselés az

tinneprsl

Nevelbtestiilet

marcius 15.

Husvét

Késziilddés a husvéti
iinnepre,
locsoléversek
tanuldsa, jelképek
készitése,
tojaskeresés az

udvaron

Nevelotestiilet

Husvét eldtt

Anyak napja

Edesanyahoz,
nagymamahoz valo

kotddés erdsitése

Neveldtestiilet

majus eleje

Gyermeknap

Jatékos vetélkedok
szervezése sziilok

bevonasaval

Nevelotestiilet

majus vége

Evzéro, ballagas

Unnepi miisor

Nevelotestiilet

majus vége

Ovodai kirandulas

K6z6s kirandulés a

sziilokkel

Nevelbtestiilet

Junius




A lobogozas szabalvai 132/2000. (VIIL. 14.) Korm, rendelet

Az intézmény kotelessége, hogy a Magyar Koztarsasdg nemzeti jelképét — a
szabvanytigyi el6irasoknak megfelel®, nemzeti zaszlot — kitiizze.

Kotelessége tovabba, hogy a — nemzeti jelkép tekintélyének megdrzése érdekében
— rendszeresen, legaldbb hdromhavonta tisztitsa, kéryezetét esztétikusan,
lobogohoz méltdéan alakitsa.

A zaszlot évente, de stlyos megrongalddasa esetén haladéktalanul cserélni kell.

A torvény elbirasainak vald megfelelés az intézményvezetd feladata.

AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat!!!

Beteg,megfézott, laz- kohogéscsillapitd,vagy egyéb gyogyszert szeds, még labadozé
gyermek behozatala az 6vodéba nem lehetséges, a tobbi gyermek megfertdzésének
elkeriilése érdekében.

Ebben az esetben az 6vodapedagégus kételessége a gyermek atvételének megtagadésa.
Egymast kdveté 3 napos hidnyzds utdn a gyermek csak orvosi igazoldssal jshet az
6vodaba.

Ha a csaladban fert6z0 megbetegedés (rubeola, bardnyhimld, skarlat, majgyulladas,
tetii, k6tGhartya gyulladas, herpesz virus, hanyas, hasmenés) torténik, kérjiik, értesitsék
6vodankat a tovabbi intézkedés miatt. Tetlivel fert6z6tt gyermeket kezelését kovetd,
tisztasagat tanusitd védondi igazolassal johet az dvodaba.

Ha a gyermek megbetegszik az 6voddban, értesitjiik a sziilét a leghamarabb elérhetd
telefonszamon.

Az dvodapedagdgusnak kotelessége jelezni a sziilo felé, ha lazat, rosszullétet, kohogést,
hanyést, egyéb betegségeket észlel.

Az dvodaba tilos a gyogyszerek behozatala, gydgyszert szedd gyermek az 6vodat nem
latogathatja.

Ha a gyermekkel orvosi ellatast igényl6 baleset térténik, azonnal értesiteni kell a sziilét

¢s jegyzokonyvet kell irni a baleset koriilményeirdl.
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VI.

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés m) pont]

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet
szolgaltatast az intézmény biztositani kételes, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az ovoddba jaré gyermekek évenként legalabb egyszer szemészeti, belgyégyaszati, valamint

hallasvizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas:
e az dvodai gyermekorvos és
e avedono

egyiittes szolgaltatasabol all.

Az intézménnyel jogviszonyban 1évé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozésat
az intézménybe jard orvos és védond latja el.

Az intézményvezet6 feladatai az egészségiigyi ellatds keretében:

e Dbiztositja az orvosi és védéndi munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrdl, és

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténé el8készitésérdl.
VEDO-OVO ELOIRASOK

e A gyermekek kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az semmilyen balesetforrast ne
eredményezzen. Minden dolgozé kotelessége ennek azonnali jelentése, az
intézményvezetd pedig haladéktalanul elkezdi a balesetforras elharitasat.

o A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartisforméakat az évodai nevelési év
kezdetén, tovabbéd sziikkség szerint, életkoruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleléen
ismertetni kell.

Az ismertetés tényét az dvodapedagdgusok kotelesek a csoportnaploban dokumentalni.
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A tisztitészereket, vegyi anyagokat, mérget gy kell térolni, hogy ahhoz a gyermekek
semmilyen koriilmények kozo6tt ne férhessenek hozza.

Az Ovoddban teljes nyitva tartasban, nyitdstol zérdsig, 6vonok tartézkodnak és
foglalkoznak a gyermekekkel.

Az udvaron, sétdn, kirdnduldson koriiltekintden kell megszervezni a feln6tt kiséretet, ill.
feliigyeletet. Minden 10 gyermekhez biztositani kell legalabb egy felnétt kisérét.

A magatartasi szabdlyokat, baleseti lehetdségeket elére meg kell beszélni a
gyermekekkel is.

Ha gyanus személy megjelenését tapasztalja a dolgozé az 6voda teriiletén, azonnal
koteles jelenteni a vezetdnek, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A gyermekek kiadésa csak a sziilének torténhet, ha a sziilé akadalyoztatva van, koteles
azt elOre jelezni, ha mas személy érkezik a gyermekért.

Kiskort testvér, vagy rokon csak a sziilé elézetes frasbeli nyilatkozata alapjan viheti el
a gyermeket az 6vodabol.

Ellenkez6 esetben meg kell tagadni a kiad4sat.

Lathatéan ittas személynek a gyermek kiaddsat meg kell tagadni, ugyanakkor errdl a
tényrdl azonnal értesiteni kell az intézményvezet6t és a csalad mas tagjait is.

A pedagbgus nem fogadhatja el mas személy hivatkozdsat, ha azt a szl nem jelezte.
Ilyen esetben koriiltekintéen kell eljarnia, a gyermekeket semmilyen esetben nem
hagyhatja magukra.

Ha azt tapasztalja az 6voné, hogy a gyermeken sérillések nyomai vannak (ami
szarmazhat verésbdl is), azt kételes azonnal jelenteni az intézményvezetének.

A gyermekek védelmében figyelni kell minden olyan tényezére, ami veszélyes lehet
testi-lelki egészségiikre, ha ilyen dolgot, esetet tapasztalnak a dolgozok, azt jelezni kell
a vezetOnek.

Fert6z6, jarvanyiigyileg kiemelt megbetegedésck esetén a kezelborvos értesiti az
Ovodat. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fertétlenitésre,
tisztasagra kell Gigyelni.

Az 6voda konyhdjaban csak egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezd személy
tartozkodhat.

Az dvoda miikodtetése sordn az Allami Népegészségligyi €s Tisztiorvosi Szolgélat 4ltal

meghatérozott szabdlyokat szigorian be kell tartani.
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A munka és védéruha viselése minden dolgozonak kitelezd!

Véddéruha juttatas szabalyai

A munkaltaté a munkavallalé munkakorén kiviil hordott ruhdzatinak megévasa céljabol
védéruhdt ad. A munka végzés kériilményeinek azt kell aldtdmasztania, hogy a védéruha
hasznalata nclkil a munkavéllalé ruhdzatinak nagymértékii szennyezdédése, gyors
elhasznéloddsa kovetkezik be. A gyermekek kdzott toltdtt napi teenddk indokoltta teszik,

hogy a veliik foglalkozdkat véddruha illesse meg.

A véddruha juttatds:
* (Ovodapedagdgus : fehér kdpeny, vagy tunika + nadrag, védécipd

o dajka: fehér kopeny, vagy pasztellszini képeny, védécipd

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozéinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellato nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

° A sériilt gyereket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

e A balesetet, sérillést okozé veszélyforrdst a téle telhetd modon meg kell

sziintetnie.

e  Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

intézményvezetének

A tanulo- és gyermekbalesetek_jelentési kotelezettsége/71/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 2.s3
mellékiet]:

e A tanulo- és gyermekbaleseteket az e rendelet 2. szamu mellékletében
eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A hidrom napon tul gyogyuld sériilést okozé tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

e Ezekr6l a balesetekrél az e rendelet 2. szamu mellékletében eldirt
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nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat
a kivizsgélas befejezésekor, de legkés6bb a targyhét kovetd honap 8.
napjaig meg kell killdeni a fenntarténak, valamint 4t kell adni a
tanulénak; gyermek és kiskori esetén a sziilének. A jegyzokényv egy
példéanyat a kidllité nevelési-oktatési intézmény 6rzi meg.

© Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgéltatas hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni.

® A silyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telexen,
telefaxon vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre
allo adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgdlasiba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

a) a seriilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90

napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben

életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, jelentds mértékii krosoddsat,
c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, ldb két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

e) a besz€loképesség elvesztését, feltliing eltorzulast, bénulast, elmezavart okozott.

Az intézményben (ortént balesetet, sériilést az intézményvezetének (az altala
megbizott személynek) ki kell vizsgdlnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet
kivalté okokat €s azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell éllapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek

megelozése érdekében, €s a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Isgsegé helve:

e ovodavezetdi iroda.
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VII. RENDKIVULI ESEMENYEK

Bombariado, tiz, drviz, foldrengés egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkait mais

moédon akaddlyozé, nehezit6 kériilmény esetén.

e Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelezni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl (rendérség - 107,
tizoltosag - 105, a fenntarto értesitésérsl)

o Az intézményben a menekiil6 itvonalakat dllanddan akadalymentesen kell hagyni.

o Pianik keltés nélkiil, szervezetten, a legrovidebb tton azonnal ki kell vinni a
gyermekeket az épiiletbSl, oly médon, hogy legelsl és legvégiil felndtt 1ép ki az
épiiletbdl, meggy6zddve arrol, hogy senki nem maradt benn.

e A varatlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést évente egyszer el kell gyakorolni.

o Lehetoség szerint azonnal, de a kimenekités utan értesiteni kell a rendérséget, a
fenntartot vagy a tlizoltokat,

° A gyermekeket biztonsigos helyen kell elhelyezni, felnétt feliigyelet mellett, ilyen
esetben is érzelmi biztonsagot, megnyugtatast kell kapniuk.

o Sziikség szerint értesiteni kell az orvost, ment6ket és a sziiléket is.

o A hivatalos szervekkel egyiitt kell miikddni a helyzet felderitése folyaman.

° A biztonsagi el6irasok betartidsa minden dolgozénak kételessége, anyagi és biintetGjogi
felelosséggel tartozik a biztonsdgos miikddésért.

e Ilyen helyzetben a jelen 1év6 dolgozonak kotelessége a gyermekek védelmében mindent

megtenni, és azonnali segitséget hivni,

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

° atiuz,
° az arviz,
o a foldrengés,
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° bombariadé,

° egyeb veszelyes helyzet,a neveldmunkét mas médon akadalyozd, nehezit

korilmény.
Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet.

Akadalyoztatdsa esetén az 6vodapedagdgus.

Az épilet kiliritése a tlizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési
utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy

semmilyen berendezéshez ne nytiljunk.

Az épiilet kiliritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatésag informacidja alapjan az Ovodavezetd, akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. J6 idé esetén a kdrnyezd jatszotérre visszik a gyerekeket. A tiiz
oltasaban mindenki kételes részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét

14tjak el.

Rendkivili eseményt, bombariadét az intézményvezetd a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény
utdn az intézményvezetd irdsos jelentést killd a fenntarténak, mely tartalmazza az
esemeény leirasat, a megtett intézkedéseket, az elharitis médjat és id6tartamat és az

esetleges kovetkezményeket.
VIII. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

1. A beérkezo iratok és kiildeménvyek kezelése

Az intézménybe érkezo iratokat, leveleket az dvodavezetdnek kell atadni.
A postai tton érkezd, az intézmény nevére kiallitott leveleket, csomagokat csak az Gvodavezetd
bonthatja fel.
A névre sz016 levelek felbontds nélkiil dtadésra keriilnek az illetékeseknek.
Az intézmény hivatalos tigyiratait az 6vodavezet6 olvassa el és iktatja.
Az iktatott iratok megOrzéséért és selejtezéséért az Gvodavezetd felelds.
Az intézmény 4ltal kiadott iratnak tartalmaznia kell:
e anevelési, oktatdsi intézmény nevét, székhelyét

e az iktatdszamot
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e azligyintézd megnevezését
e azlugyintézés helyét és idejét, az irat alairéjanak nevét, beosztasat
e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatit (EMMI-rendelet 85.§ (1).
A szemelyesen atnyujtott iratok atvételét tértivevényes nyomtatvanyon igazolni kell.
Ha telefonon ill. személyes megbeszélés kapcsan torténik az iigyintézés, a lehetd legrovidebb

id6n beliil a megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, és hitesiteni mindkét fél részérél.

2. Az elektronikus dton eldallitott iratok hitelesitése és kezelése

Az elektronikus tton eldéllitott iratokat ki kell nyomtatni, alairassal és bélyegzGlenyomattal

hitelesiteni.

Az érkezett kiildemény kiilddjének, az érkeztetés datuménak, elektronikus tdton érkezett

kiildemény sorszamanak, feltiintetésével kell iktatni az iktatokényvben.

3. Iktatas, az iratok nyilvantartiasba vétele

Minden kimené iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelés vezetdje irja ald és latja
el korbélyegzovel.

Az 6vodavezetd 4ltal dtnézett iratokat a jogszabilyoknak megfelelden az arra rendszeresitett
iktatokényvben iktatészammal latja el. Az iktatoszam sorszambdl, alszambdl és évszambal all.
Az azonos Ugyhoz tartoz6 figyiratok azonos sorszdm és beérkezésiik alapjan emelkedd
alszdmmal szerepelnek az iktatokonyvben. Az iktatokonyvet a térgyév végén a felhasznalt
utolsé iktatoszdm utén le kell zami és a lezdrds tényét az alabbi szoveggel hitelesiteni:
"Lezarva a .... Iktatoszammal." Datum, pecsét, aldiras. Az iktatokdnyvek nem selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattdrozasat és selejtezését a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen kell

elvégezni.

4. A dokumentumok kételezé nyilvinossaga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossdgra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziil6k, érdeklédok tdjékozodhassanak a helyi pedagégiai programrol,
rendszabalyokrol.
A dokumentéci6 hivatalos hozzaférési helye: Az intézményvezetdi iroda.
Az intézményvezetdi irodaban a kovetkezé dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles példanyt:
e pedagogiai program,
o SZMSZ,
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e hizirend,

e ¢ves munkaterv,

e belsd szabélyzatok;
Az alapdokumentumok bels6 jogi normaként is funkciondlnak, igy rendelkezései gyermekekre,
sziilokre €s mas , az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre is vonatkoznak.
A dokumentumok hozzaférhet6ségét az érdekldd6k szémara oly médon kell biztositani, hogy
az iratok helyben olvashaték legyenek, ezért ezen dokumentumok az intézményvezetd
iroddjaban, ovodai nyitvatartasi idon beliil megtekinthetok.
Az elso sziiloi értekezleten a nyilvanossagra hozatal megtorténik.
Az ovodai beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat 4t kell adnia sziilének, és tajékoztatni a

tobbi dokumentum hozzaférhetéségérol.

Az SZMSZ, nyilvanossagara vonatkozé jogszabalyi hivatkozasok:
¢ "Az SZMSZ ¢és a Hazirend nyilvanos" / Nkt. 25.§ (4) /
¢ "Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a pedagégiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjén, annak hidnydban a helyben szokasos médon nyilvanossigra kell hozni."

/EMML-rendelet 82.§ (3)/

5. Az intézmény kozzétételi listdja tartalmazza:

o a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztatdt,
e a beiratkozédsra meghatarozott idot,
e a fenntart6 éltal engedélyezett csoportok szamat

e a téritési dij €s egyéb dijfizetési kotelezettség jogeimét, mértékét, tovabba a
fenntart6 altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

e az intézmény munkédjaval, a koznevelési alapfeladattal Osszefiiggd
vizsgilatok, ellenérzések, értékelések nyilvanos megallapitdsait és idejét,
(fenntartéi, ASZ,)

® a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megéllapitdsait a személyes adatok
vedelmére vonatkozo jogszabélyok megtartaséval,

¢ a nevelé€si-oktatsi intézmény nyitva tartisdnak rendjét, éves munkaterv

alapjan a nevelési évben tervezett jelent6sebb rendezvények, események
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id6pontjait,

e aszervezeti és mitkodési szabélyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot

Kiilonos kozzétételi lista tartalmazza

* az dvodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
o adajkdk szdmét, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e az Ovodai csoportok szamét

e agyermekek létszamat.

6. Elektronikus i Gallitott iralapa n A ésének. tarolasinak

hitelesitésénel die

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszere — Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) —
révén elektronikus uton eldallitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL

28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelSen.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével és a vezetd aldirdsaval ellatni és az irattarban elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat.

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

o szakalkalmazottakra, pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések

e azoktober 1-i pedagégus és gyermekek létszamadatainak bejelentési kotelezettsége

7. Az ovodai csoportnaplo hitelesitési rendje

e Az 6voddban hasznalatos Ovodai csoportnaplé elektronikusan eldallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az
dgazat irdnyitasaért felel6s miniszter engedélyével.

* A nevelési év elején ebb6l papir alapu dokumentumot kell késziteni,
amelynek adattartalmat és formajat- a jogszabaly eldirdsainak

figyelembevételével — a nevelbtestiilet hatarozta meg.

39



e Avezet a Munkatervnek megfelel6en ellendrzi és hitelesiti a naplét.
e Valtozds esetén a nyomtatvany megfelelé oldalait Gjra kell nyomtatni, a
vezetével hitelesittetni, és a moédositott dokumentumot a naplé részeként

elhelyezni

IX. AREKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasigi reklamtevékenység alapvetd feltételeirl és egyes
korlatairél. Altalanos reklamtilalmak és reklémkorlatozasok 7. § (1), (4) bekezdés

(1) Tilos az olyan rekldm, amely erbszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartisra §sztondz.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyijto intézményben, évodéban,
altalanos iskoldban és dltaldnos iskolai tanul6kat fogadd kollégiumban tilos a
reklamtevekenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet
védelmére neveléssel dsszefliggod, tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény,

valamint az oktatési tevékenység reklamjéra, valamint az ilyen tevékenységet folytats, illetve

ilyen eseményt szervez$ vagy annak megvaldsuldsahoz béarmilyen formaban hozzéjaruldst
nydjt6 vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjellésénck az adott tevékenységgel,

eseménnyel kdzvetleniil osszefliggd megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz616 egészséges

¢letmoddal, a koryezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,

oktatési tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizdrélag az intézményvezetd adhat engedélyt.
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X. A GYERMEKKEL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS

1. Az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorlja a nevelbtestiilet, melynek nevében az

intézményvezetd jar el.

2. A fegyelmi eljdras meginditasar6l a nevelGtestilet a kotelezettségszegésrsl vald
tudomaésszerzéstdl szamitott harom hénapon belil dént. A hatarozatot irasba kell foglalni,

melyet az intézményvezetd ir ald, s a nevelGtestiilet alairasaval hitelesit.

3.A sziili szervezet kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a sziil6i
szervezet mikdodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatdsit megel6zé egyeztetd eljarist. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezet$ események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegé és a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem

orvoslasa érdekében.

4. A fegyelmi eljaras meginditdsardl a nevelétestiilet dontését kovetden , a sziiléi szervezet
vezetdjét a helyben szokdsos mddon, a sértett és a kotelességszegd gyermeket illetve térvényes
képviselgjét az intézményvezetd haladéktalanul értesiti, melyben felhivia a figyelmet az

egyeztet eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

5. Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziil6, valamint a kotelességszeg, kiskoru kotelességszegh esetén a sziild
egyetért. A kiskori gyermek esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
munkanapon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljéras lefolytatdsat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés az intézménybe tortén6 megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztets

eljaras nem vezetett eredményre.

6. Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazésat

megtagadhatja. A dontése elbtt be kell szerezni, a sziiléi szervezet véleményét.

7. Az egyeztetd eljaras lefolytatisara a nevelOtestillet olyan pedagégust biz meg, akinek

személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.
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8. Az cgyeztetl eljards lefolytataséért felelds személy az intézményvezetdvel vald konzultacié
utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgal¢ helységet, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,

melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

9. Az egyeztet0 eljarasrdl készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért

felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

10. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell

folytatni.

11. Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, koz6s kezdeményezésitkre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljards folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg

kell sziintetni.

12. Ha a gyermek, a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaris alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljiras meginditdsa és
lefolytatasa kételezo, ha a gyermek maga, illetve a kiskoriigyermek sziilje gyermeke ellen

kéri.

13. A fegyelmi biintetés megallapitisinil a gyermek életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmeny targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

14. A fegyelmi blintetést a nevelGtestiilet egyszer(i sz6t6bbséggel hozza.

15. A fegyelmi biintetés lehet
® mMegrovas
e szigord megrovas
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathatd
o kizéras az intézményb6l, mely a tankdteles gyermek esetén csak akkor alkalmazhaté, ha

a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen siilyos.
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16. Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti gyermek esetén pedig a sziil6 is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenst napon beliil kell az
intézményvezetdhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon

beliil az intézmény vezetdje a kérelmet az ligy Osszes iratdval egyiitt a fenntartéhoz tovabbitja.

17. A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemlé kériilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgal6 cselekmény sulyara valé tekintettel - legfeljebb hat hénap

idotartamra felfliggeszthetd.
18. A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kéznevelésrdl sz6lo 2011, évi CXC. torvény

alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények

névhasznalatar6l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyaddk.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot készitette:

intézményvezetd datum

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a neveldtestiilet elfogadta:

alairas datum

A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatrél a Sziiloi munkakozosség vezetdje egyetérts véleményt

nyilvénitott:

alairds datum

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzattal a Fenntarto a  /2019. (IV. ) szamu hatéarozataval
jovahagyta.

polgarmester datum
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MELLEKLET

1. szamu melléklet

Adatkezelési szabdlyzat

Altaldnos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvéantartasa, kezelése, tovébbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefliggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozéasa.

1. A szabalyzat alapjit képezé jogszabalyok
* A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarél sz616 1992.
évi LXIII. térvény
e A 2012. évi CXXIV. térvény a Nemzeti K6znevelésrol szolo
° A Kozalkalmazottak jogdllasarél szolo 1992. évi XXXIIL Torvény (tovabbiakban
Kjt.) 83/ B-D §-ai és az 5. szamu melléklete
* A nevelési oktatasi intézmények miikodésérsl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI -

rendelet

2. A szabalyzat hatilya
A szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, minden kozalkalmazottjdra, tovabba az
intézmény gyermekeire. Ezen szabélyzat szerint kell ellatnia:
e a kézalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak
¢s adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés) tovabba
e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasdt, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).
A szabdlyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése utan,
illetve e jogviszony létesitésére irdnyul6 elézetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kételezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony

fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utdn hataridé nélkiil fennmarad.
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A kizalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért

feleldsséggel tartozik:

* az Ovoda vezetdje

* akozalkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében

a) Az Ovoda vezetGje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd adatok

védelmeére és kezelésére vonatkozé jogszabélyok, valamint a szabalyzatban rogzitett

el6irasok megtartasaért, illetve e kivetelmények ellendrzéséért.

2. Az alkalmazottak nyilvintartott adatai

2.1. A kdznevelésrol sz616 torvény alapjan nyilvéantartott adatok:

a) Név, sziiletési hely és id6, anyja neve, oktatési szdm, ped.ig szam, allampolgérsag;

b) Lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositészam:;

c) Végzettségre szakképzettségre vonatkozé adatok

Munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

iskolai végzettség, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkakor megnevezése

munkaéltato neve, cime, OM azonositdja

munkaban t6ltétt  idé, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatd ido,
besorolassal kapcsolatos adatok

alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakoér, munkakérbe nem tartozd feladatra t6rténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas €s annak jogosultja

vezetdi beosztas, besorolasat,

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténé kifizetések és azok jogceimei

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei
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* az alkalmazott munkaéltatoval szemben fennéllé tartozésai, azok jogeimei

* atébbi adat az érintett hozzajarulasival
Az alapnyilvantartds rendezetten térolja és feldolgozza a kozalkalmazotti jogviszonyaval
osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.
Az alapnyilvéntartds adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hidnyaban — adatszerzés

nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az dvoda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kézalkalmazott bankszdmlaszamat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kézremiikodok feladatai
a) Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az Gvodavezetd vé g7i.
b) A magasabb vezetd beosztisu dvodavezets tekintetében a kdzalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el
¢) Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:
- az adatok megallapitdsa, kezelése megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak
- a szemclyl adatok alapja a kozokirat, vagy irasbeli nyilatkozat, rendelkezés,
bir6sag vagy mas hat6sig jogszabalyi rendelkezés
- a jogviszonnyal Osszefiiggd adat torlésre, vagy helyesbitésre keriilion, ha a
valésagnak mar nem felel meg
A kozalkalmazott frésbeli hozzdjérulasinak beszerzése az dnkéntes adatszolgéltatds korébe

tartozé adatok nyilvantartdsat megel6zéen térténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitisa
a) A kozalkalmazotti alapnyilvantartis adatai kéziil a munkaltatb megnevezése, a
kozalkalmazott neve, besoroldsdra vonatkozé adat kozérdekd, ezeket nyilvanossagra
lehet hozni a k6zalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil.
b) A kézalkalmazott. személyi anyagat athelyezésen kiviil kiadni nem lehet.
¢) Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak tdrvényben meghatérozott esetekben
€s célokra, illetve az érintett erre irdnyuld irasbeli hozzajaruldsdval hasznélhatja fel,

vagy adhatja 4t harmadik személynek.
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d) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébe tartozé és a kézoktatasrol szolo tv. 2.

sz. mell. Felsorolt adatok — a 2 sz. mell. 3. pontja alapjan- tovabbithatok:

L]

a fenntartonak

kifizethelynek

birésagnak

rendorségnek, tigyészségnek,

allamigazgatési szervnek

A munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezenkiviill a Kjt. 83 / D § szerint a kdzalkalmazott felettesének, a mindsitést
veégzo vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzo szervnek, a fegyelmi eljérast

lefolytaté testiiletnek, vagy személynek.

¢) Az adattovabbitds a d) pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uiton ajanlott

kiildeményként torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

f) Az adattovébbitasara az 6voda vezet§je jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére

torténd adattovabbitasban az onkorményzati hivatal pénziigyi gazdalkodéja miiksdik

kozre.

g) Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat, a térvényben meghatérozott esetekben és

celokra, illetve az érintett irasbeli hozzéjaruldsaval hasznélhatja fel, adhatja tovabb a

Kozalkalmazotti alapnyilvéantartas, adatkdrébe tartozé adatokat.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelességei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagdba, sz. adatait tartalmazé egyéb
nyilvantartasokba korlatozas nélkiil bele tekinthet. Az 6voda vezet6jétd] frasban
kérheti adatai javitasat.

A kozalkalmazott a felelds azért, hogy a munkaltatonak atadott, bejelentett adatai
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kbozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd véltozasokrdl 8 napon beliil kételes
frasban tajékoztatni az dvoda vezetdjét, aki 3 napon beliil kiteles intézkedni az

adatok aktualizalasardél.
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6. A személyi irat

L]

Kézalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden adathordozo, amely a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, vagy annak megsziinésekor keletkezett
és a kozalkalmazott személyével Ssszefliggésben adatot, megall apitast tartalmaz.
Személyi iratok korébe tartozik:

o személyi anyag iratai

o kdzalkalmazotti jogviszonnyal §sszefiiggd egyéb iratok

0 mas jogviszonnyal 8sszefiiggd adatok pl. ad6 bevallas

o a kozalkalmazott. személyes kérelmére kiallitott, vagy onként

atadott személyes adatokat tartalmazé iratok

Az iratokban szereplé személyes adatokra az idevonatkozé jogszabalyok érvényesek.

7. A személyes irat kezelése

Az intézmény allomanyédba tartozé kozalkalmazott személyi iratainak érzése és kezelése az

ovodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult személyek:

a kozalkalmazott. felettese

a tv. ellenérzést végzd szerv

a fegyelmi eljarést lefolytato testiilet, vagy személy

munkaiigyi, polgéri jogi, kdzig. per kapesén a birdsag

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljardsban nyomozé hatéséag, az ligyész és
a birdsag

az illetmény-szdmfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott
munkatérsa feladatkérén beliil

az adOhatdsdg, a tdrsadalombiztositdsi igazgatdsi szerv, az iizemi baleseteket

kivizsgéld szerv és a munkavédelemi szerv

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994.

(VL.8.) MKM rendelet iratkezelési el6irdsai alapjan torténik.
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A személvi anyag tartalma;

kozalkalmazotti. alapnyilvéantartas

erkolesi bizonyitvany

a végzettséget és szakképzettséget tanisité oklevél masolat
tovabbképzési tanusitvany mdasolata

kinevezés €s annak modositisa

vezetdi megbizas, vagy visszavonds

cimadomanyozas

besorolds iratai, jogviszonnyal kapcsolatos iratok
hatélyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatirozat

kézalkalmazotti. igazolds masolata

A fent felsorolt iratokat minden esetben egyiitt kell kezelni

A kozalkalmazotti. jogviszony létesitésekor az alapnyilvéntartassal egyiitt 6ssze kell 4llitani a

kozalkalmazott személyi anyagat, melyben mas irat nem tarolhato.

A személyi anyagot keletkezésiik sorrendjében, személyenkénti iratgytijtében kell 8rizni. A

személyl anyagot — kivéve azt, amelyet 4thelyezés esetén atadtak- a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott dtven évig kell megérizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovdbbitisa

1. Feleldsség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az o6voda vezetbje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdséval, kezelésével,

tovabbitdsaval kapcsolatos jogszabélyi rendelkezések megtartasaért, az adatkezelés

ellendrzéséért.

1.2 Az é6vodapedagdgus a munkakorével osszefiiggd adatkezelésért feleldsek.

2. A gyermekek nyilvintarthat6 és kezelhet6 adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai a Nemzeti Koznevelési trv.- ben meghatirozott

nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbél, gyermekvédelmi, egészségligyl

célbdl
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2.2 Akoznevelésrdl sz616 idevonatkozo torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, 4llampolgéarsaga, lakhelyének cime, nem magyar
allampolgérsag esetén, az orszag teriiletén valé tartzkodas jogeime és az ehhez tartozé okirat
megnevezese, szama, oktatdsi azonositéja, TAJ szama b) A sziild neve, lakéhelye, tartézkodasi
helye, telefonszama

¢) A gyermek 6vodai fejlodésével kapcesolatos adatok
d) Sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
e) A gyermekbalesetre vonatkozé adatok
f) A tobbi adat a sziil6 hozz4jarulasival
g) A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsig adatai
3. Az adatok tovabbitdsa
3.1 Az adatok tovabbitisara az évodavezetd jogosult:
* KIR, fenntartd, birésag, rendérség, énkormanyzat
* sajatos nevelési igényre a szakszolgalatok intézményeinek
* az Ovodai fejlodéssel, iskoldba 1épéssel kapcsolatban
* agyermek Ovodai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett 6voddhoz
* az egeszségiigyl feladatokat ellaté intézményeknek

* acsalad és gyermekvédelemmel foglalkozo szervezeteknek, intézményeknek

3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése
az adattovabbitdshoz, ha az 6voda vezetdje a gyermek més vagy sajat magatartasa
miatt stlyos vészhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
4. Az adatkezelés intézményi rendje

Az Ovodaban az adatkezelést végz$ vezetS, Gvodapedagégus tajékoztatja a sziilét az

adatszolgaltatasrol az ide vonatkoz6 jogszabalyrol.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az

adatszolgaltatisban val6 részvétel nem kételez6, amelyet az iraton a sziil6 alafriséval egyiitt

fel kell tiintetni.

A felvételi eléjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6td] az Gvodavezetd veszi

fel.
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4.1

Az 6vodéaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalé Felvételi és mulasztasi

naplot az dvodavezetd vezeti.

Az 6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagbgus Csoportnaplét vezet, a gyermek 6vodai

fejlddésérdl Fejlédési naplot.

4.2

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattdri 6rzési idét-, amely 5 év,

gyermekvédelmi ligyekben 3 év.

4.3 A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovébbitisa az Gvodavezetd alairasaval

torténhet, akadalyoztatasa estén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartdsi kotelezettség

3.1

5.2

3.3

5.5

Az évoda dolgozoit hivatasuknal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjéval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informiciéra vonatkozoan, amelyr8l a gyermekkel, sziilével vald

kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

A gyermek sziiléjével kozolheté minden gyermekével dsszefliggd adat, kivéve, ha

az adat stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kézlése akkor veszélyezteti vagy sérti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kériilményekre vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését  gatolja vagy akaddlyozza, €s amelynek bekovetkezése —sziildi

magatartasra, kézrehatdsra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelbtestilleti értekezleten a
nevelotestiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlddésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartas kiterjed mindazokra, akik a nevelési értekezleten részt

vettek.

A titoktartasi kdtelezettség aldl a sziild irdsban felmentést adhat.
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5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kozoktatdsrol

sz016 torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

5.7 A kozoktatasrol sz616 torvényben meghatarozottakon tiilmenden a gyermekekkel

kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

Cserhatsurdny. 2018. oktéber 3. Koplanyi Gabriella

Ovodavezetd
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5. szamu melléklet

Cserhétsurany Kozség Onkormanyzata
2676 Cserhatsurany, Pet6fi at 3.
Telefon: 06/35-549-022, E-mail: onkormanyzat@cserhatsurany.hu

ELOTERJESZTES
a képviseld-testiilet 2019. dprilis 18-ai rendkiviili iilésére

Napirend: Cserhatsurdny Onkormdnyzati Konyha szervezeti és
miikodési szabdlyzatianak jévahagydsa

Eloterjesztés tipusa: irasbeli
Eloterjeszto: Viktorné Benko Zsuzsanna intézményvezet6
Készitette: Viktorné Benké Zsuzsanna intézményvezetd

A képviselo-testiilet a javaslat megtargyalasa soran nyilt | x

zart iilést tart.

A képviselé-testiilet dontése hatarozat X

rendelet
A képviselo-testiilet a dontést nyilt X

titkos szavazassal hozza.
A javaslat elfogaddsahoz egyszerii X

mindgsitett tobbség sziikséges.

/!\i{:l} .—F‘.'Ja, 2 “I -4.|L.H

Az e!é‘iéh eazfe&;,gfjogsza balyi eléirdsoknak megfelel!
S B Ug _et\ras Judit s.k. jegyzé




Iktatdszam: 1/2019.

Cserhitsuriany Onkormanyzati Konyha

2676 Cserhétsurany, Szabadséag ut 28.
Telefon: 06/35-549-010; E-mail: onkormanyzatikonyha@gmail.com

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az éllamhaztartdsrél sz6lo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatisanak részletes belsd
rendjét €s modjat szervezeti €s miikodési szabalyzat allapitia meg. A szervezeti egységekre
vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzatdban vagy a
szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodés részletes rendjét belsd szabélyzatban kell
meghatarozni.

Az Aht. 9. § b) pontja alapjan a koltségvetési szerv szervezeti és miik6dési szabalyzatanak
jovahagyasa a koltségvetési szerv irdanyitd szervének hatiskorébe tartozik.

Az Aht. 1. melléklete alapjdn az allamhaztartds Onkormdnyzati alrendszerében a helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv tekintetében a helyi Gnkorményzat Aaltal irdnyitott
koltségvetési szerv esetében az irdnyitd szerv a képviseld-testiilet.

Az dallamhéztartésr6l sz6l6 torvény végrehajtdsérél sz6l6  368/2011. (XIL 31.)
Korményrendelet 13. § (1) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv szervezeti és mitk6dési
szabélyzata tartalmazza:

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolé jogszabély teljes megjellését, ha a
koltségvetési szerv alapitdsirol jogszabaly rendelkezett,

b) akoltségvetési szerv alapitd okiratdnak keltét, szamat, az alapités idOpontjat,

c) az cllatandd, ¢s a korményzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenységek megjel6lését,

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

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a
gazdasagi szervezet — megnevezését, feladatait, a kéltségvetési szerv szervezeti
abréjat,

f) azon iigykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetSi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabéalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskordket, a hataskorok gyakorldsdnak maédjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetGjének és gazdasigi vezetbjének akadalyoztatdsa esetén vagy
ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az 4ltalanos helyettesités rendjét), az
ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat,

h) jogszabalyban meghatirozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasédnak — ideértve
az atruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyck tckintetében a
koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatokat ellatja.
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Iktatoszam: 1/2019.

A Cserhatsurdany Onkormanyzati Konyha szervezeti és muikodési szabdlyzatdnak
feliilvizsgéalata és aktualizaldsa indokolt, mivel az nem tartalmazza a korméanyzati funkcid
szerint besorolt alaptevékenységeket, hatdlyon kiviil helyezett jogszabélyi hivatkozasokat
tartalmaz és a hatdlyba lépése Ota bekdvetkezett jogszabalyvaltozdsok nem keriiltek
Atvezetésre.

A fenti jogszabdlyi rendelkezések értelmében a Cserhatsurnyi Onkorméanyzati Konyha
szervezeti €s milkodési szabalyzatat az elterjesztés szerinti tartalommal terjesztem elé.

Kérem a képvisel6-testiiletet az irdsbeli eldterjesztés szerinti szervezeti és miikodési
szabalyzat jovahagydsdra és a hatirozati javaslat elfogaddsara!

ﬁZﬁzz “Bealio Zsu troxea
Viktorné Benké Zsuzsanna
Cserhatsurdny Onkormanyzati Konyha
intézményvezet

HATAROZATI JAVASLAT

/2019. (IV. ) 6nkormanyzati hatérozat—l

Cserhatsurdny Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-
testiilet) megismerte a ,, Cserhdtsurdnyi Onkormdnyzati Konyha szervezeti és miikidési
szabalyzatdnak jovahagydsa” cimi irdsbeli elbterjesztést.

A képvisel§-testiilet az allamhdéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban
meghatéarozott hatdskdrében eljarva tigy hatdrozott, hogy a Cserhatsurdany Onkorményzati
Konyha szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatat az irasbeli eléterjesztés szerinti tartalommal

jovéhagyja.
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Cserhitsurany Onkorméanyzati Konyha

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§(1) bekezdés
8. és 8. a) pontja szerinti gyermekjoléti és szocidlis szolgaltatasok és ellatasok biztositasa.

A szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasrol sz616 1993. évi IIL torvény 57. § (1) bekezdés
c. pontja alapjan nyujtott szocialis alapszolgaltatas, étkeztetés biztositasa,

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. térvény 21. § (1)
bekezdés b.) e.) g.) pontja alapjdn nyijtott intézményi gyermekétkeztetés és sziinidei
gyermekétkeztetés biztositasa.

L. fejezet
Altaldnos rendelkezések

1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk &s alkalmazottak feladatait és
Jogkdrét, az intézmény mikddési szabalyait.

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

1.7

2.8

Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése:
Cserhétsurany Onkormanyzati Konyha
Az intézmény székhelye, cime:
2676 Cserhatsurany, Szabadsdg 1t 28.
Elérhetdség:
Telefon: 06-35/357-010
E-mail: onkormanyzatikonyha@gmail.com
Az intézmény feladata:
Gyermeketkeztetés, szocidlis étkeztetés, munkahelyi étkeztetés, szabad
kapacités esetén vendégétkeztetés
A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkcié szerinti
megjelolése:
041233 Hosszabb idétartami kdzfoglalkoztatas
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051 Szocidlis étkeztetés
049010 Méshova nem sorolt gazdaségi iigyek
Az intézmény vallalkozasi tevékenységének felsd hatara: a kiadési el8iranyzatok
10 %-a
Szakagazat szama (TEAOR):
562900 Egyéb vendéglatas
Az intézmény miikodési teriilete:
Cserhatsurany kozség kozigazgatasi teriilete
Az alapito és feliigyeleti szerv megnevezése:
Cserhétsurany Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete
Alapité okirat szdma: CSOK/E-1/2018. (2018.07.02.)

2.9 Az intézmény fenntartéja, székhelye:

Cserhatsurany Kézség Onkorményzata Képvisel-testiilete
2676 Cserhatsurany, Pet6fi ut 3.
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2,10 A koltségvetési szerv alapitisinak datuma:
1992.december 31.

2.11 Feladatellatast szolgal6 vagyon:
Az Onkormdnyzat a hatdlyos vagyonrendeletében nyilvéantartott korlatozottan
forgalomkeépes ingatlant (Szabadség ut 28.) a feladatok elltdsa céljabol
hasznalatba adja.

2.12 Foglalkoztatasi jogviszonyok:
- kozalkalmazotti jogviszony
- munkaviszony
- megbizasi jogviszony
- kozfoglalkoztatasi jogviszony

2.13 Az intézmény befogadoképessége:
70 16, a konyhéan naponta 200 adag étel készithetd el

Az intézmény jogallasa: Onélléan miikod6 koltségvetési szerv

Gazdalkodas formdja, megszervezésének médja:
Gazdalkodési besoroldsa: $nalloan miikddé koltségvetési szerv

A tevékenység végzése soran az alibbi rendeletek eldirdsai keriilnek betartisra:

1. 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az éllamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasardl,

3. 68/2013. (XIL. 29.) NGM rendelet a korméanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladat és szakdgazatok osztdlyozasi rendjérol,

4. 1992. evi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

5. 2012.évil. térvény a munka térvénykonyvérél,

6. 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve higiénés alkalmasség
orvosi vizsgalatarél és véleményezésérol,

7. 37/2014. (VL. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol,

8.  62/2011. (VL 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek elballitdsanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl,

9. a 44/2000. (XIL.27.) EiiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
keszitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairol,

10. a nemdohanyzok védelmérél sz616 1999, évi XLII. Térvényben foglaltak.



6. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya:
Az intézmeény szémdra jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetbjére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

Az SZMSZ Cserhatsurdny Koézség Onkorményzata KépviselS-testiiletének jovahagyasaval
Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

I1. fejezet
Az intézmény feladatai
1. Az intézmény feladatai és hatdskore:

1.1  Etkeztetés:
Gyermekétkeztetés
Szocidlis étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
Vendégétkeztetés
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az étkeztetés keretében az Onkormanyzat/egyhaz altal iizemeltetett nevelési és
oktatasi intézményekben tanuld gyermekek, alkalmazottak, sziinidei részoruld
gyermekétkezOk valamint szocidlis étkezdk napi étkezésérél gondoskodik, illetve
szabad kapacitas esetén vendégétkeztetést is folytat.

Az intézményi téritési dijat a képviselo-testilet Onkorméanyzati rendelete
szabélyozza, beszedésérdl az intézmények (6voda, iskola) gondoskodnak. Felndtt és
vendég étkezési dij beszedésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az ellatés igénybevételchez sziikséges feladatokat (felvétel, téritési dij megallapitas,
¢tkezési adagszam nyilvéantartas) az intézményvezeté végzi.

A szocidlis étkezés igénybevételének rendje: )
E a Keresztény Otthon (Cserhatsurdny) a CserhatsurAny Onkormanyzati
Konyhatol vasarolt élelmezés formajéban 1atja el a szociélis étkeztetést.

A gvermekétkeztetés igénybevételének rendje:
- Az ellatassal kapcsolatos feladatokat az intézmények (6voda, iskola) sajat

hataskdrben maguk végzik.




1.2 Hataskore:
Az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak, hataskoroknek az intézmény

szervezeti dolgoz6i kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok és hatdskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapité, fenntart6 dltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, és dolgozoira
kotelezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

1.3  Aizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

- a féz6konyhan egyszerre maximum 200 adag étel készithetd el,

- évente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-
ragcesaloirtast kell végezni,

- a zart szemét-, hulladékgyijtést és annak rendszeres elszéllitdsat meg kell
szervezni,

- a dolgozok alkalmazasénak feltételeit — munkakéri alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes ,,Egeszsegtjgyl nyilatkozat”,
egészségligyi minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi
vizsgaval rendelkezék szamara) — biztositani kell,

- a szakhatosagi hozzajarulast az iizletben kell tartani és azt az ellenérzés soran
fel kell tudni mutatni,

- a tevékenység megszlinését vagy viéltozasit az illetékes népegészségiigyi
hat6sagnal irasban be kell jelenteni.

II1. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti abra:
Az intézmény szervezeti dbrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Belsé szervezeti tagolédas:
Az intézmény élén az intézményvezetd 4ll.

Helyettesités rendje:
A konyhai alkalmazottak munkakori lefrésa tartalmazza a helyettesités rendjét.

Munkakoéri leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrasat a munkakéri lefrasok
tartalmazzak. A munkakori lefrdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kitelezettségeit.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- avezetd esetében a jegyzd

- beosztott dolgozdk esetében az intézmény vezetdie.

Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetdt Cserhatsurdny Kozség Onkorményzata Keépvisel6-testiilete nevezi
ki. Kozalkalmazotti jogviszonydval kapcsolatban a munkaltatéi jogokat Cserhatsurany
Kozség Onkormanyzata polgarmestere gyakorolja.



6.

Az intézmény vezetése és a vezeto feladatai:

Intézményvezetd/élelmezésvezeto:

6.1 Feladatai:

vezeti az intézményt, felel8s az intézmény mitkodéséért és gazdalkoddsaért

a munkaltatéi és fegyelmi jogkdr gyakorléja az intézményvezetd

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdaségi
miikddésének valamennyi teriiletét

gyakorolja a munkéltatéi jogokat

cllatia az intézmény miikddését érintd jogszabdlyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

clkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben eldirt szabalyait,
rendelkezéseit,

tamogatja az intézmény munkédjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkdjat,

kdzremiik6dik az intézmény koltségvetésének elkészitésében,

a konyha tlizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitasa,
feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartisok vezetése,
az étlapot a korszerli taplalkozdsi igényeknek, és a kételezd
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével ketté héttel elére elkésziti,
figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat,

az €tlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekr8l gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idoben, mennyiségben €s minéségben a rendelkezésre 4lljanak,
cllendrzi és feliigyeli az ételek mindségét, adagoldsat és kiosztdsat, a
mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az €tkez6rdl létszamjelentést, havi felad4sokat készit a szamlazashoz
gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérél, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalésulasat,

az €lelmiszerraktar felelds kezeldje,

iranyitja, ellen6rzi a konyhai dolgozék munkéjat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

ellen6rzi a konyhai dolgozék higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak szabélyszeriségét,

beszedi a munkahelyi és vendég étkezési dijakat

6.2 Felelgs:

az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositésaért,

az elszamoldsok helyességéért, az élelmezési norma betartaséért,

a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért,

a megrendelések szabdlyszerti bonyolitas4ért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.



6.3 Az élelmezésvezets bels ellendrzési tevékenysége:
- akonyhai felhasznalas ellendrzése, anyag kiszabat alapjan
- az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,
- a konyhai technolégia betartasanak ellendrzése,
- ahigiénés rend, a takaritas ellendrzése,
- védb €s munkaruhdk rendeltetésszer(i hasznalatanak ellenérzése,
- munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellenérzése.

Az intézményvezetl tavolléte esetén az intézményvezetd megbizdsa alapjan latjak el a vezet6i
feladatokat.
IV. fejezet

Az intézmény miikodésének f6bb szabdilyai
1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1./ Munkaltatéi jogok gyakorldsa
Az intézményvezet$ felett a kinevezés és a felmentés joga a képviseld-testiilet kizar6lagos
hataskérébe tartozik, az egyéb munkaéltat6i jogokat pedig a polgarmester gyakorolja.
Az intézmény valamennyi dolgozéja felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja:

- kinevezés

- k6zalkalmazotti jogviszony médositasa

- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

- valamennyi dolgoz6 tekintetében a dolgozé elézetes meghallgatasaval

dént:

- tanulmanyi szerz6dés megkstésérol

- rendkiviili fizetés nélkiili szabadsdgrol

- a tilmunka elrendelésérol

- a munkaidonek az altalanostol eltérd ledolgozasérdl

- fegyelmi eljards meginditasarol

1.1 A munkaviszony létrejotte:
Az intézmény az alkalmazottak esctében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatérozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mérték alapbérrel foglalkoztatja.

1.2 Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabilyok és a munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okmanyokban leirtak szerint térténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvirhaté szakételemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kézlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetOje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
vEgezni.



Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgdltatdsi kotelezettség
nem &ll fenn, nem adhaté6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvénossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezék:

- az intézmény miikodésével kapesolatos informéciok,

- a dolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel 6sszefiiggd informaciok

- a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben

részestilékkel kapcsolatos adatok, informéciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil.

1.3 A munkaidé beosztisa:
Az intézmeny nyitvatartdsi ideje: Hétfé — Péntek: 07.00-t61 15.00 6rdig

1.4 Szabadsag:
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetdvel egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. térvényben, valamint a Munka Térvénykonyvérél sz616
2012. évi L. térvényben foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat
megillet6 és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd, az
intézményvezetd esetében a Polgarmester a felelds.

1.5 Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozék dijazdsa:
A munka dijazasdra vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. Ennek részleges szabalyait a hatélyos
jogszabalyok tartalmazzak.

2./ Ugyviteli szabalyok

Az intézményl koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eléirdsokat, feltételeket, a hozzd kapesolédo jogositvanyok gyakorlasat a Cserhétsuranyi
K6z6s Onkormanyzati Hivatallal kotétt megallapodas tartalmazza.

2.1. Kotelezettség vallalas
Olyan intézkedés, amely teljesitése — druszallitas, szolgaltatds, munkaltatéi jogok gyakorlésa
— az intézményre kotelezettséget r6. A kotelezettség vallalasra jogosult személy
tevékenységéért anyagilag felelos. Az intézmény részére jévahagyott koltségvetési
eléiranyzatokon beliil a részelSirdnyzatok felhasznalasardl kotelezettség vallaldssal, az ellato
szervezet vezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult rendelkezni.

2.2. Utalvanyozas:
A Onalléan mikodd koltségvetési szervet, mint intézményt érintd kiadas teljesitésének
elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére — azaz
utalvinyozésra — az Onkorményzati Konyha vezetdje, vagy az altala megbizott személy
jogosult.



2.3. Ellenjegyzés:
Az utalvany ellenjegyzésére a Kozds Onkorményzati Hivatal - a jegyz6 A4ltal irdsban
felhatalmazott — gazdasdgvezetdje jogosult. A kiaddsok teljesitése és a bevételek beszedése
el6tt az okméanyok ellenérzésére, a jogosultsag, az Gsszegszerliség, a fedezet meglétének, az
alaki kévetelmények betartisanak érvényesitésére a jegyzd altal felhatalmazott személyek

jogosultak.

2.4. Ervényesités:
A kiadasok fteljesitése €s a bevételek beszedése eldtt az okmanyok ellendrzésére, a
jogosultsag, az Osszegszerliség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartasinak
érvényesitésére a jegyz$ dltal megbizott — a Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal pénziigyi
szamviteli szakképesitésii — dolgozdi jogosultak.

3. Az intézmény képviselete
Az intézmeény képviseletének rendje a személyes képviselet, az aldirasi jogosultsagot,
valamint a cégszerU alairds szabélyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet
- Az intézmény Onallo jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezets
jogosult.
- Az intézményvezetd — az intézmény kereteit meg nem haladé mértékben — teljes
kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

3.2. Aldirasi jogosultsag
Az intézmény hatdskorébe tartozé aldbbi ligyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi
joggal:
- munkaltatd jogkor gyakorlasa a Konyha alkalmazasaban 4ll6k tekintetében
- Az Onkorményzati Konyha mindennapi miikddésével kapcsolatos tevékenységek
tekintetében (szdmlak jovahagyasa, aru atvétele, megrendelések)
Az intézményvezeté akadalyoztatisa -, illetve tartés tavolléte esetén a helyettesitéssel
megbizott személyek gyakoroljak a kiadasi jogot.
Jegyzd altali jogi ellenjegyzés sziikséges az alébbi ligyekben:
- Az Onkorményzati Konyha épiiletének miikodtetésével sziikséges megrendelések
engedélyezéséhez
- szerzddések, megallapodasok jovéhagyasdhoz

3. 3 Bélyegz6 hasznilata
Az intézmény cégszer( alairdsanal az alédbbi bélyegzéket kell hasznalni
- ceégszerh alairashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegli kitelezettségvallaldshoz
az intézmény nevét tartalmazo kor alak( bélyegzot
Kor alaki bélyegzé: killsé ivén az intézmény neve, cime, kozépen Magyarorszag cimere
Egyéb esetekben az intézmény téglalap alakii bélyegzéjét hasznalja, mely az aldbbiakat
tartalmazza:

Cserhatsurany
Onkormanyzati Konyha
2676 Cserhatsurany
Szabadség ut 28.
Adoszama: 16780031-2-12 J




- Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult.
- A bélyegzdk beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvantartdsarol, cseréjérél, leltarozasrol,
potlasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

4. Kartéritési kotelezettség:
A munkavillald a munkaviszonydb6l eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérol
52010 2012. évi 1. térvény szerint, illetve a kdzalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992, évi
XXXIIL térvény 81 §.-ban foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.
A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatasi vagy elszamolas kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hiany esetén, amelyeket 4llandéan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel és
azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette 4t.
A téritési dijak beszeddit teljes kartéritési felelosség terheli az altaluk kezelt pénz
tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig munkabéritk ardny4ban felelnek.
Amennyiben a kért tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér
osszegének meghatdrozéasanal a Munka Torvénykdnyve az irdnyads.

5. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyd munkat a dolgozék idSleges, vagy tartés tévolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgoz6 tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmeény
vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
lefrasok rogzitik.

6. Anyagi feleldsség:
A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati tirgyakat maghaladé mértékdi és értékl
haszndlati értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
viheti ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerl hasznalatéért, a gépek, eszkdzozok szakkonyvek stb. megdvasaért.

7. Az intézmény ligyiratkezelése:
Az ligyiratkezel€s iranyitaséért és ellendrzéséért az intézmény vezetdije felelds.

8. A kiadmanyoz4s rendje:
Az intézményben a kiadmanyoz4s az intézményvezeté feladata.

9. Az intézmény gazdilkoddsanak rendje:
Az intézmény gazdilkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévd vagyon hasznositaséval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa — a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevétel — az intézmény vezetdjének feladata.
Az intézmény 6nalléan mikodé koltségvetési szerv, az Snkormanyzat altal eléirt pénziigyi
kerettel gazdalkodhat.
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Szamlait, szerzGdéseit, megallapodésait és egyéb bizonylatait a Kozés Onkorményzati
Hivatal kezeli és tartja szdmon.
V. fejezet

Az intézmény alapdokumentumai

1. Alapdokumentumok:
- Alapité Okirat
- Mikdodési Engedély
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Elelmezési szabélyzat

2.  Azintézmény miikddésével dsszefiiggd szabdlyzatok:
- Munkavédelmi szabélyzat
- Thzvédelmi szabalyzat

ZAré rendelkezések

Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat Cserhétsurany Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilet hagyja jova.

Az intézmeény szervezeti €s miikddési naprakész allapotban tartisarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Az intézmény szervezeti és miikddési naprakész 4llapotban tartasaré] az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Jelen szervezeti €s miikGdési szabalyzat 2019. majus 01. napjén 1ép hatalyba.

Cserhdtsurany, 2019. dprilis

Viktorné Benké Zsuzsanna
élelmezésvezetd

Zaradek:

A szervezeti és mikodési szabalyzatot Cserhatsurdny Kozség Onkorményzata Képvisel6-
testiletea __ /2019. (IV. ) szému hatérozatéval hagyta j6va.

Cserhatsurany, 2019. aprilis

Szant6 Jézsef
polgarmester
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