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ELOTERJESZTES
A Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasa
(Készilt a Szocidlis és Egészséguigyl Bizottsag 2021, julius 28,
valamint a Képvisel6-testiilet 2021. julius 29-i rendkiviili dlésérc)

Melléklet:
- SZMSZ

Tisztelt Szocialis és Egészségligyl Brzottsag!
Tisztelt Képviselo-testilet!

A Képviseld-testilet a 96/2020. (07.09.) szamu hatarozatival modositotta a Szigetmonostori
Nyitnikék Ovoda Alapité Okiratit az Gj telephelyének megépiilése miatt. Tanfeliigyeleti
cllendrzés soran tovabbad kérték, hogy a panaszkezelési szabalyzat szintén az int¢zmény Szcrvezet
¢s Mikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) része legyen.

Az allamhazrartastol szolo 2011, évi CXCV. torveny 10.§ (5) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatisanak részletes belsé rendjét és modjat
szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd
szabalyokat a koltségvetési szetv szetvezeti és mikodési szabalyzatiban vagy a szervezeti
egységek tigyrendjében, a gazdilkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatirozni,

Az dllamhaztartisrdl sz616 térvény végrchajtisardl szolo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 13.§
(1) bekezdése szabalyozza a kéltségvetési szervek szervezeti és miikddési szabalyzatanak
tartalmi elemeit, mely szerint az tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitdsardl szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési szerv
alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

¢ az ellitandd, ¢€s a kommdanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszercsen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelclését,

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

¢) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasigi
szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezett Abrajat,

Jazon ligykoriket, amelyek soran a szetvezeti egységek vezetfi a kéltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g a szervezeti és mikddési szabilyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskordket, a hataskorok gyakotlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetOjének és gazdasagi vezetSjének akadilyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség

idetglenesen nincs betdltve — az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolddo felel6sségi
szabalyokat,




h} jogszabalyban meghatarozott kivétellel 2 munkaltatél jogok gyakorlisanak — ideértve az
juruhdzott munkaltatéi jogokat 1s — rendjét, és
i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetchen a koltségvetési szerv

az Abt. 10. § (4a) &s (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

A Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyba SZMSZ -nck tervezetét az Intézményvezetd
elkészitette (mellékelve), melyben kiegészitésck, pontositasok atvezetése tortént meg. A nemzeti
koznevelésrdl 52016 2011, évi CXC. torvény 25.§ (4) bekezdése kimondja, hogy a kdznevelési
intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi intézmeényben
a nevelStestillet, mds koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értckezlet az 6vodaszék,
iskolaszck, kollégiumi szék, tovabba az iskolal vagy a kollégiumi diakénkormanyzat véleményének
kikerésével fogadja cl. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra, a miikédtetére tobbletkételezettség harul, a fenntartd, a
mikddtetd egyetértése szitkséges.

A nevel6testiilet 2020. oktéber 12-én, a Szilél Munkakozosség pedig 2021. januar 16. napjan
elfogadta a modositott SZMSY, (a7 clfogadisrdl sz6ld hatarozatok az SZMSZ melickletét képezik,

Kérem a ‘lisztelt Szoclilis és Egészséggyi Bizottsagot, valamint a Tisztelt Képviselé-testiiletet,
hogy az clSterjesztést megtargyalni, a hatirozati javaslatot pedig elfogadni sziveskedjen!

Hatarozati javaslat:

Szigetmonostor Kozség Onkorményzatzinak Képviselo-testilete a Szigetmonostori Nyitnikék
Ovoda és Konyha Szervezed és Mukodési Szabalyzatit a melléklet szerinti tartalommal
jovahagyja. A KépviselS-testilet felhatalmazza az Intézményvezetdt a szikséges intézkedeések
megtételére.

Felelds: Intézményvezetd
Hataridd: 2021. augusztus 6.
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Az clSterjesztés és a hatirozat javaslat tdrvényességi szempontbol megfelel.
Szigetmonostor, 2021, julus 15.
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Bevezeto
Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

szervezeti és mikodési szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
mukodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ idé6beli hatalya
Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kdvetd napon 1€p hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.

A kozintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre:

1. Az 6vodaba jaro gyermekek kozossége

2. A gyermekek sziilei, illetve torvényes képviseldi

3. Az intézményvezeto €s vezetd helyettes

4. A nevelGtestiilet

5. Alkalmazotti kozosség

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az intézmény teriiletére, telephelyére

e Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo — d6vodan
kiviili programokra



I. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény/koltségvetési szerv megnevezése:
SZIGETMONOSTORI NYITNIKEK OVODA ES KONYHA
Az intézmény/koltségvetési szerv székhelye:

2015 SZIGETMONOSTOR, SZABADSAG TER 5.

Az intézmény/koltségvetési szerv telephelyei:

2015 SZIGETMONOSTOR MARTIROK U. 25-27.

2015 SZIGETMONOSTOR MONOSTORI U. 64.

Az intézmény/koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980.01.01.

Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja:
Az intézmény alapito okiratdnak szama:

1/1010-4/2020

Az intézmény/koltségvetési szerv alapitisara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult
szerv: SZIGETMONOSTOR KOZSEG ONKORMANYZATA

Az intézmény/koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult
szerv székhelye: 2015 SZIGETMONOSTOR, FO U. 26.

Az intézmény/koltségvetési szerv iranyito szerve:

SZIGETMONOSTOR  KOZSEG ONKORMANYZATANAK  KEPVISELO-
TESTULETE

Az intézmény/koltségvetési szerv fenntartdja:
SZIGETMONOSTOR KOZSEG ONKORMANYZATA

Az intézmény/koltségvetési szerv fenntartojanak székhelye:
2015 SZIGETMONOSTOR, FO U. 26.

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 654241
Az intézmény OM-azonositéja: 032890

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam:
OTP BANK NYRT. 11742087-16788723

Az intézmény adoszama: 16788723-2-13

2. Az intézmény tipusa: 6voda



3.

Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti

koznevelésrol sz616 2011.évi CXC. térvény alapjan a gyermekek nevelése haroméves kortol
a tankdtelezettség kezdetéig.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidoszam
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasdnak
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096010 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051 Szocidlis étkeztetés

Az Ovodaba felveheté maximalis gyermeklétszam: 106 £6

e o o 0o o L

S.

. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

A 2011. évi CXCV. térvény

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013(VIIL30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiligyi
eldirasokrol

Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytathat.



6. A gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Szigetmonostori Polgdrmesteri Hivatal (székhelye: 2015
Szigetmonostor, F6 u.26.) 1atja el. A szerv az eldiranyzatok felett részjogkorrel rendelkezik. A
képviselettel, gazdalkodassal, kotelezettségvallalassal kapcsolatos jogokat €s kotelezettségeket
kiilon megéllapodas régziti az onkorményzat €s az intézményvezetd kozott.

7. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

A feladat ellatasat szolgalo alapitaskori Alapito okirat jovahagyéasakor meglévd ingatlan és ingod
vagyon az alapito tulajdona. A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény
mukodése soran keletkezd vagyontargyak esetében az alapitot illetik meg.

Székhely: 2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.

Az ingatlan helyrajzi szama: 29

Telephely I.: 2015 Szigetmonostor Martirok u. 25-27.

Az ingatlan helyrajzi szama: 529

Telephely I1.: 2015 Szigetmonostor Monostori u. 64.

Az ingatlan helyrajzi szama: 2717

I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az o6voda illetve a konyha szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

Az o6vodaval kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a
pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi eléirasok
tartalmazzak.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Székhely intézmény:
Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda ¢s Konyha
2015 Szigetmonostor Szabadsag tér 5.

— T~

Telephely I: Telephely II:
2015 Szigetmonostor Martirok u. 25-27. 2015 Szigetmonostor Monostori u. 64




Az intézmény szervezeti struktiraja

azonos szinten beliil mellérendeltség

(Kozalkalmazotti .
. . Sziil6i szervezet
tandcs) Ovodavezetd
Elelmezésvezets
Vezetd helyettes
. o Szakacsok
Ovodatitkar
|
Technikai Pedagogiai Konyhai kisegitok,
alkalmazott munkat Pedagogusok f8z6lanyok
segiték

1. Az 6voda és konyha magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1 Az 6vodavezetd

Az intézmény ¢€lén az dvodavezetd all, akit két vezetd helyettes segit az 6voda és a konyha
vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdoznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelos:

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért

a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavli tovabbképzési program, a pedagdgusok tovabbképzésének
megszervezeseert

a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés utjan



A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabdlyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a haszndlataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért €s hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezeto feladata tovabba:

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a nevelOmunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel vald egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény muiikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miukodtetése nem lehetséges (idOjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- ¢s munkakdoriilményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhéazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kdzremiikodo 6vodatitkar munkdjanak kozvetlen irdnyitasa

az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa

Az bdvodavezeto kizarolagos hatdskore a munkaltatdi jogkor.

1.2 Az 6vodavezeto-helyettes

Az 6vodavezetd helyettes a vezetd kozvetlen munkatdrsa, a vezetd tavollétében teljes
felelosséggel végzi a vezetdi teenddket. Feladatait (az 6vodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett,
illetve utmutatasai alapjan) 6nalldan latja el, mely kiterjed az 6voda egész miikddésére. Kivételt
képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek nem igényelnek azonnali dontést, illetve, amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak — ilyen pl. a munkaltatoi jogkor-.

Kiilonleges felelossége

Az 6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kdzremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetlenil szervezi és irdnyitja, ellendrzi a dajkdk munkdjat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.



Az 6vodavezeto-helyettes felelos:

e a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

e helyettesitések megszervezéséért, a helyettesitési napld vezetéséért, Osszesitéséért,

elszdmoléasaért

a sziildi szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

Az 0vodavezeto-helyettes feladatai:
e az 6vodavezetd kiillon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéaban
— részt vesz a pedagogiai munkaterv el0készitésében
— segiti a vezetd ellendrzési munkajat
— elkésziti a szabadsagolasi tervet
— sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eldjegyzéseket, vezeti az étkezési téritési
dijakkal kapcsolatos nyilvantartasokat
— elkésziti a munkatigyi statisztikakat
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
— palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
— a koltségvetés elotervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az
o6vodapedagdgusokkal és a dajkakkal
— aktivan részt vesz a beszerzésekben
— véleményével, javaslattételével segiti a dolgozok jutalmazasara vonatkozd dontéseket

Az ovodavezeto-helyettes ellendrzési feladatai:

e cllendrzi a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd ¢és egyéb alkalmazottak munkdjat az éves
munkatervben foglaltak szerint

e cllendrzi a felel6s6k munkajat

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé6 munkavégzést

e cllendrzi az udvari é€let tartalmas lebonyolitasat

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e azintézmény egész mitkkdodésére és pedagodgiai munkajara

e abelso ellendrzések tapasztalataira

e azintézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

Az o6vodavezetd helyettes az eldirt 6rakedvezményét a helyettesi teendok ellatasara forditja,
idébeosztasa a munkakori feladataihoz igazodik.

Az élelmezésvezet6 hataskorébe tartozo feladatokat a F6zokonyhai utasitas tartalmazza.

1.3 A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsiilé szabadsdg, betegség, hidnyzds miatt az
intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem
oldhat6 meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.
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1.4 Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel
az 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasdra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik. Rendkiviili esetben a vezetd helyettesitésének
ellatdsdban kozremitkddnek a munkarend szerinti adott idoben munkat végzd (ligyeletes
csoport) ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkoriik az intézmény mitkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozoé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd, illetve vezetd helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadményozasi joga az 6vodavezetdt illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az 6vodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozdan — aldirasi jogot gyakorolhat az dvodavezetd-
helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszt bélyegzdl:

Hosszt bélyegzd 2:

11



Korbélyegzo:

1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és téarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni ¢és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

e Tanfeliigyelettel, mindsitéssel kapcsolatos dokumentumok

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei, december 31-ei, majus 31-ei, augusztus
31-ei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az 6vodavezetd altal felhatalmazott vezetd helyettes
¢s az ovodatitkar férhetnek hozza.

1.7 Az elektronikus uton eloallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizarolagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
a vezetdseg
az alkalmazotti k6zosség
a neveldtestiilet
szakmai munkak6z0sség
belsd értékelési csoport
az ovodatitkar
a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak (dajkék, pedagdgiai asszisztensek)
technikai dolgozok kozossége (takaritd, szakéacsok, konyhalanyok)
a kozalkalmazotti tanacs
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Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott

képviselok kdzremiikddésével — az dvodavezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e online informéci6 csere, elektronikus levelezdlista csoportonként miikddtetve, facebook
csoportok

e papir alapt informaci6 aramlas

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és

véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat,

a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakdri leirdsok tartalmazzak.

2.1 A vezetoség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon iigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

e Ovodavezetd

e Ovodavezetd-helyettes

o ¢lelmezésvezetd

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozo munkat. frasban
¢s értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hidnyossagokrol, problémaékrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, datszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢&s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.
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Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.3 A nevelétestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja az d6voda valamennyi
pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben €és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkdre:

e apedagdgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
a nevelOtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa
jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek

sajat miikodésérol

dontéshozataldnak rendjérol

az atruhazott hataskorokrol

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:
¢ a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran

e avezetd helyettes megbizasakor, megbizdsanak visszavonasakor
e akdznevelési intézmény vezetdjének megbizésa eldtt

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal
az 6voda vezetdje hivja 0ssze.

A pedagogusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az ovodavezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2.3.2 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogo elemzés, beszamol6 elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.
Az dvodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére
az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata
donti el.

A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd ¢és hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

2.3.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

2.4 Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakdzosségre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt. 71.§-a hatarozza meg.

Az intézményben legalabb egy szakmai munkakozosség miikodik, amelynek feladata egy
kiemelt teriileten az dvodapedagogusok munkajanak Osszehangolasa, szakmai tamogatasa,
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segédanyagok Osszegylijtése, elkészitése. Feladata tovabba az intézmény neveld- oktato
munkdjanak szakmai ellenérzésében, értékelésében valo részvétel.

A szakmai munkakozosség dont:
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrél

A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit:
e szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagogiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre

A szakmai munkako6zdsség véleményét ki kell kérni — szakteriiletét érintden:
e apedagogiai program, a tovabbképzési program elfogadasdhoz
e az 6vodai nevelést segitd eszkdzok, konyvek, segédanyagok kivalasztasdhoz

2.5 Belsé Ertékelési Csoport /BECS
Az onértékelési rendszer felallitdsdban és az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, a
folyamatokat egy értékelési csoport iranyitja. A csoport 1étszama 4 16, a nevelOtestiilet dontése
alapjan. A munkacsoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.
A csoport feladata, hogy kozremukodik

e azintézményi elvarasrendszer meghatarozasaban;
az adatgytijtéshez szlikséges kérdések, interjuk sszeallitasaban;
az éves terv ¢s az Otéves program elkészitésében;
az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban;
az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasdban

e az OH informatikai tdmogat6 feliiletének kezelésében.
A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetOk ¢és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre és a
fejleszthetd vagy fejlesztendo teriiletekre.
A BECS az Onértékelési szabalyzatnak, és az az alapjan készitett éves munkatervnek
megfelelden litemezi és végzi munkajat.
Beszamolasi kotelezettséggel a neveldtestiilet felé tartozik.

2.6 Ovodatitkar

A nevel6testiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszerti miikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése, az iratkezelési feladatok elvégzése a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat mikodési teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorokre. Anyagi felelOsséggel
tartozik az 4ltala kezelt készpénzt illetéen.

2.7 Pedagogiai munkat kozvetleniil segito és technikai dolgozok kozossége

Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak. Tagjai a pedagogiai asszisztensek €s dajkak.

Dajkak:

Munkdjukat meghatdrozott munkarendben, a csoportos 6vodapedagdgusok utmutatasai alapjan
végzik.

Feleldsségiik kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatokra.
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Pedagogiai asszisztensek:

Munkéjukat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €és a szabalyok betartasaval a
csoportos ovodapedagdgusok ttmutatasai alapjan végzik.

Felelosségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatokra.

Gyermekszeretd viselkedésilikkel, személyi gondozottsagukkal tiszteljék meg a sziiloket €s
gyermekeket. Kapcsolatukat a tapintat és elfogadas jellemezze.

A tudomasukra jutott pedagogiai informéciokkal kapcsolatban titoktartasi kotelezettségiik van.

Takarité:

Munkéjat meghatarozott munkarendben, a munkakori leiras alapjan, az 6vodavezetd-helyettes
utmutatasai alapjan végzik.

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatokra.

Szakécsok, konyhalanyok, konyhai kisegitok:

Munkéjukat meghatarozott munkarendben, a munkakori leirds alapjan, az €élelmezésvezetd-
utmutatasai alapjan végzik.

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatokra.

Részletesen a FézO0konyhai utasitasban.

2.8 Kozalkalmazotti tanacs
Jogositvanyaikat, feladataikat az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

3. Sziildi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-¢rdl, {ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalado ligyekben az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az ovoda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi ataddsaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatas a csoportos Ovodapedagogus, adott esetben az Ovodavezetd feladata és
kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét
e Dbarmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
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A sziil6i szervezet dont:
e sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol
o tisztségviseldinek megvalasztasarol

A sziiloi szervezet véleményt nyilvanit:
¢ az intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:

a pedagdgiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv €s beszamolo elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasdban

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban
koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, megbizas visszavonasa eldtt

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kdteles irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szuloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény konyvtaraban, valamint az intézmény honlapjan a sziilok szdmara hozzaférhetd
e az ovoda pedagogiai programja,

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A Pedagogiai Program, a Hazirend masolati példanya minden csoportban megtalalhato, ami a
szllék szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetStol.

A sziilok az 6vodavezetotdl, helyettesétdl €s a csoport d6vodapedagogusatol kérhetnek szobeli
tajékoztatdst a dokumentumokroél. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozéaskor a Hazirend kivonatanak egy példanyat minden sziil6 kézhez kapja

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntartod
¢s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
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Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyl ellatasat ¢és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat az &vodavezetOvel
egyeztetett rend szerint, egylittmitkddve végzi. A védond feladatkorébe tartozé feladatokat az
51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megéllapodas tartalma szerint.

4.2 Pedagégiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a logopédus ¢és az
o6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagodgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanidcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisadggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, jelzérendszeri taldlkozokon,

eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel, online informacié aramlas, segitség kérése, ha a

gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint

minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbesz¢lés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az Emberi Eréforrasok

Minisztériuma altal kiadott Modszertani itmutato illetve Protokoll alapjan az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza.
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4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével az Egyiittmiikodési megallapodas szerint, informéciok tovéabbitdsa a
szliloknek.

A kapcsolat formaja: az Egyiittmiikodési megallapodas alapjan kolesonds latogatés, szakmai
forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag: latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsé félévet kovetden.

4.6 Bolcsode

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kdlesonds latogatas, kozos értekezlet, online informacio csere.
Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az dvodai jelentkezés elott €s a beszoktatast kovetden.

4.7 Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: testiileti és vezetdi értekezletek, online informacio
aramlas/adatszolgaltatas, rendezvények, kozponti linnepségeken vald intézményi képviselet,
munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolo.

4.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, Faluhaz

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziili szervezet
véleményének kikérésével.

4.9 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattarto: évodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a nevelOtestiilet €s a sziildi szervezet tajékoztatasa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium ¢€s az intézményi igények alapjan.

II1. A miikodés rendje
1. Az intézmény mitkodési rendje

1.1 Miikodési rend
Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
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A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 6.30 6ratol 17.30 oraig.

A napi nyitvatartasi id6 feliilvizsgélata minden nevelési év elején megtorténik a sziikséges
modositasok elvégzése céljabol.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.15 6rdra érkezd dajka nyitja, €és délutdn a munkarend
szerinti dajka/takarito zarja.

A helyi adottsagokbdl adoddan reggel 6.30-7.30 ora kozott, valamint 16-17.30 ora kozott
Osszevont — ligyeletes - csoportban helyezziik el a gyermekeket.

Az 6voda dolgozoinak munkarendjét, a személyre sz616 munkaid6-beosztast az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete tartalmazza.

A gyermeket 6vodaba érkezésekor az 6vodai csoportba valo kiséréssel lehet atadni (személyes
atadas sziikséges) az 6vodapedagdgusnak. A gyermeket csak a sziild, illetve a sziild altal irasban
megnevezett, vagy telefonos megbeszélés alapjan meghatarozott személy viheti el.

A gyermekek érkezésének ¢és elvitelének modjat a Hazirend szabélyozza.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

e nyari zarva tartdsdnak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

o téli zarva tartasanak idépontjarol szeptember 15-ig a sziiloket tajékoztatja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idépontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsadgjan ki kell fiiggeszteni.

A nevelési év folyamén az 6voda 5 nap nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe, pedagogiai
tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasara, melyek pontos idOpontjardl a sziiloket
legalabb 7 nappal eldbb tajékoztatni kell.

A nevelés nélkiili munkanapokon, az 6voda zarva tart.

1.2 Csoportosszevonas

A mindenkori tanév térvényes rendje szerint az iskolai 0szi, téli €s tavaszi szlinet idején, vagy
olyan esetben, amikor a gyermekek létszama csokken, a csoportok az engedélyezett
l1étszamkeretig 6sszevonhatok.

1.3. Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Pedagogus hidnyzas esetén elsOsorban tilmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feliigyeletét és szakszer fejlesztését ellatni. Ebben az esetben a gyermekek elhelyezése
elsddlegesen az iigyeletes csoportban torténik. Belsd szervezés alapjan az 6évoda barmely
pedagogusa atveheti a hianyzo pedagdgus feladatait.

Amennyiben a fenti modon nem lehetséges a felligyelet biztositasa, szilikségessé¢ valhat a
gyermekek mas csoportban torténd elhelyezése. A csoport 1étszdm ebben az esetben sem
haladhatja meg az adott csoport engedélyezett 1étszamat.

Az intézmény Osszevont csoportokkal miikodik junius 16. és augusztus 31. kozott.

1.4 A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Tiszteletben tartjuk a sziilok vilagnézeti, vallasi meggy6zddését. A sziilok igényei alapjan
lehetdséget biztositunk, hogy gyermekeik heti egy alkalommal hittanoktatdsban vegyenek részt
az intézményben.
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A foglalkozasok megszervezését az adott nevelési év elején egyezteti az intézményvezetd az
érintett egyhazak képviseldivel.

2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az 6voda kapuja €s bejarata a gyermekek biztonsaga €s a vagyonvédelem érdekében biztonsagi
zarral van felszerelve.

Az intézmény alkalmazottja amennyiben tdjékozddott, felvildgositast kapott a belépni kivano
személy kilétérdl el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
ovodavezeto fogadja.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.

A tanfeliigyelethez ¢és mindsitéshez kapcsolodd latogatdsok megszervezésében az
intézményvezetd kozremiikddik, az intézményi delegalt részt vesz a folyamatban.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
maddjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

3.1 A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

szliletésnapok

Allatok vilagnapja

az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc emléknapja
Mikulas

karacsony

farsang

Marcius 15-e

a Viz vilagnapja

hasvét

Fold napja

Anyak napja

gyermeknap

Kornyezetvédelmi vilagnap

o ¢vzard

A farsang, a Fold napja, az anyék napja, az évbucsuztato a gyermeknap, valamint az alapitvanyi
nap nyilvanos, melyre szlilok €¢s mas vendégek is hivhatok.

Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mds linnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.
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3.2 A felnott kozosség hagyomanyai
e szakmai napok

e hazi bemutatok

¢ informaciés napok

karacsonyi linnepség
pedagogusnap

kirandulés

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az o6voda kozdsségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajekoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz il16 61t6zkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapdlo;
nemzeti tinnepeken iinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznélata).

4. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egészségvédelem.
Intézményi védo, 6vo eléirasok

A dolgozdk évente egy alkalommal (0) belépd a belépésekor) Tiiz-, Baleset- ¢és Munkavédelmi
oktatasban részesiilnek. Az oktatdst az Onkorményzat altal megbizott szakember végzi, a
szabalyzatoknak megfelelden.(Tilizriad6 terv az 6voda folyosdjan kifliggesztve talalhato)

Az 6voda miikédése soran az NEBIH altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani
(fertdtlenités, takaritds, mosogatas stb.).

e Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szililének az értesitéstl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagdégusnak addig is
gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges,
orvosi ellatasarol.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja. A gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét
6vodaba.

o Fertdzd gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovéabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, tisztasagra.

e Az 6vodaban a gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a védond €s az 6voda orvosa
latja el (sziir6vizsgalat, altalanos vizsgalat).

e (Csoportszobaba a sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyiltnap,
iinnepélyek, értekezletek).

e Az dvoda teljes teriiletén dohanyozni €s szeszesitalt fogyasztani tilos.

4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
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ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositdsa a csoportos ovodapedagogusok felelossége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentélni kell.

Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az Ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az dvoda bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében biztonsagi zarral van felszerelve. A kaput
¢és az ajtét minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
¢épiiletbdl.

Ovodaba lépéskor a sziildk nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket, az esetleges
valtozasokat a sziil6 koteles jelezni a csoportos 6vodapedagogusnak.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozOk vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét fel kell mérni a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

e A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
meglévo feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek javitdsa minden dolgozo
feladata.

e Az Ovoda létesitményeit, helyiségeit az Ovoda teljes nyitva tartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas, a tiiz, a baleset, €s a védelmi eldirasok szem
elott tartasaval kell hasznélni, mely vonatkozik az évoda minden dolgozodjara, illetve, az
6vodaba jaré gyermekekre és sziileire egyarant (lasd HAZIREND).
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e A Hézirendben foglaltak tudomasulvételét a sziilok minden nevelési év elején aldirasukkal
igazoljak.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonboz0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) targyak otthonrol ne
kertilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo 6vodapedagdgus
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy példanyat az 6voda irattardban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének

részvételét.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.3.1 Nevelési idoben szervezett, ovodan Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas
e sportprogramok
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e iskolalatogatas stb.
A sziil6k a nevelési év sordn irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan kiviil
szervezett programokon részt vehet-e.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliujsagjan, illetve online modon tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl,
idépontjardl és a kozlekedési eszkdzrol.

e Az d6vodavezetd tdjékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkz)
kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagdgusoknak a tevékenység, program el6tt a gyermekekkel ismertetniiik kell
az egészseégiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a kiilonféle lehetséges
veszélyforrdsokra fel kell hivni a figyelmet. Feladatuk az elvarhato és a tilos
magatartasformak ismertetése a gyermekek ¢€letkori sajatossadgainak figyelembe vételével.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd, 25 f6s
gyermekcsoport esetén a feliigyeletet 2 dvodapedagogus és egy pedagogiai munkat segitd
személy latja el.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az ovodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariado6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a Faluhazban torténik.

Amennyiben az 6vodavezetd nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati iddvel rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrol és
a kiiirités megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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5. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszerliségének ¢és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszertsiteni, illetve bdviteni.

A belsé ellendrzésre jogosultak kore:
e Ovodavezetd
e Ovodavezetd helyettes

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Tanligy-igazgatési feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartdsa)

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai 6nalldsag tiszteletben tartasa
humanus megkozelités, kolcsonds bizalom
onallosag, onértekelés fejlesztése
perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja:

e biztositani az 6voda jogszerli — a jogszabalyok, az ONOAP, valamint a helyi Pedagogiai
Program szerint eldirt — miikodését

e cldsegiteni az intézményben folyd pedagodgiai/neveld munka eredményességét,
hatékonysagat

e kozvetlen, megfeleld informacid beszerzése a vezetOk szamdara az Svodapedagdgusok
munkajarol

e megfeleld6 mennyiségli adat és tény beszerzése az intézmény neveld munkgjaval
kapcsolatban a belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A pedagdgiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és iitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre.
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Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd helyettest.

A tervezett, bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes €s a sziildi szervezet.
Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt
tehet.

Az intézményvezetd valamennyi ovodapedagogus ¢€s technikai dolgozd munkajat értékeli
évenként legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges
hidnyossadgok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

Pedagogusok

Az ellendrzés teriiletei IX [ X
Csoportnaplok

Mulasztdsi naplok
Fejlédési naplok
Beszamoldk

Unnepek, hagyomanyok
Sziiloi értekezlet,
fogaddora

Kiemelt nevelési feladat
Munkaidd betartasa H
Csoportszobak \Y
Dekoracid \Y
Az ellenérzés tapasztalatairdl irasos feljegyzés késziil, amit az Ovodavezetd ismertet az érintett
o6vodapedagdgussal. Az 6vodapedagdgus szobeli vagy irdsos észrevételt tehet.

Kedvez6 tapasztalatok esetén az ellendrzott elismerésben részesiil. Feltart hianyossagokat a
megsziintetésiikre vonatkoz6 intézkedés, feleldsségre vonas kovet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagogus munkajat ellendrzi, értékeli,
a csoportok beszamoldja segiti az 9sszegzést.

A nevelési évzarod értekezletén torténik a pedagdgiai munka belsd ellenérzésén szerzett
tapasztalatok értékelése. Megallapitasra keriilnek az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedések, a feladatok a kovetkezd évi munkatervben megjelennek. Az anyagbol
intézményi beszamolo késziil a Fenntarto részére.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai: neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése
beszamoltatés: szobeli, irdsbeli szakmai dokumentacié ellenérzése, csoportlatogatas, értekezlet,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok, mindsités, tanfeliigyelet.

XII| 1 I [OojIv |V | VI | VI VI

<<

<|<|<|x

<<

i< <<

Logopédus
Az ellenOrzés teriiletei IX | X [ XTI | XIT|I I | ar | Iv (v | VI | VI | VIII
Munkavégzés \Y \Y
A pedagogiai munka segitése Vv \Y4
Beszamold \Y

Pedagégiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak - pedagégiai asszisztensek
Az ellendrzés teriiletei IX | X | XTI |XIT|I |II |[IOT|IV |V |VI|VI| VI
Munkavégzés H H
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A pedagogiai munka segitése Vv
Beszamolo
Az év végi beszamolo kapcsan az Ovodavezetd értékeli a nevelési évet

<<

Pedagdgiai munkat kozvetleniil segito alkalmazottak - dajkak

Az ellendrzés tertiletei IX | X | XI[XIT|I [II |IOI|IV |V |VI|VIl| VI
Munkavégzés H H
Tulora, helyettesités F
Munkavédelem \Y
A konyha higiéniaja F
Tisztasag (csoportszoba) H H
Az ellendrzés tapasztalatairl irasos feljegyzés késziil, amit az Ovodavezetd és a Helyettes
ismertet az €érintettel. A dolgoz6 szdbeli vagy irdsos észrevételt tehet.

Kedvezd tapasztalatok esetén az ellendrzott elismerésben részesiil. Feltart hianyossagokat a
megsziintetésiikre vonatkozé intézkedés, feleldsségre vonas kovet.

Pedagégiai munkat kozvetleniil segité alkalmazott- 6vodatitkar
Az ellendrzés teriiletei IX | X [ XTI | XIT|I |1 [IIOI|IV |V | VI]|VI| VI
Munkéja \Y \Y
Leltar \Y
Iratkezelés \Y \
Hézipénztar \Y \Y

Technikai dolgozok- takaritd, szakacsok, konyhai kisegitok

Az ellendrzés teriiletei | IX | X XI | XII ‘I I |1 IV [V | VI VII | VIII

Munkavégzés HE HE

Tulora, helyettesités F

Munkavédelem Vv

Intézmény tisztasag

Udvar tisztasag HE HE

Az ellendrzés tapasztalatairél irasos feljegyzés késziil, amit az Ovodavezetd és a Helyettes az
Elelmezésvezetd ismertet az érintettel. A dolgozé szobeli vagy irasos észrevételt tehet.
Kedvezd tapasztalatok esetén az ellendrzott elismerésben részesiil. Feltart hianyossagokat a
megsziintetésiikre vonatkozé intézkedés, feleldsségre vonas kovet.

Jelmagyarazat:

\% ovodavezetd

H ovodavezetd helyettes
E ¢lelmezésvezetd

F folyamatos

6. Egyéb kérdések

6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek
A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6.2 A kereset-kiegészités feltételei

Az O6vodavezetd hatarozottidére, vagy egyszeri alkalomra szoldéan kereset-kiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével Kollektiv
szerzOdés alapjan:

pedagobgiai tevékenységét kiemelkedden végzi, munkafegyelme példas

tanulasi-nevelési tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tul n6 a csoportkereteken, plusz feladatot
vallal

palyazatiras

publikalas

bemutatok tartasa

jo gyakorlatok, uj modszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa
kozremukodik a jo kdzosségi szellem, a megfeleld munkahelyi 1€gkor kialakitasaban
hosszu tavu komplex oOvodapedagogusi tevékenységével emeli €és erdsiti az dvoda
elismertségét

palyakezddk szakmai segitése

kozéleti szerepvallalasaval szakmaja és intézménye jo hirét erdsiti.

A kereset-kiegészités mértékérdl az ovodavezeté dont. A dontés-elokészités folyamataban
kikéri az 6vodavezetd-helyettes véleményét.
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IV. Zaro rendelkezések

1. A Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak hatalybalépése

Jelen Szabalyzat a neveldtestiileti elfogadést kveté napon 1ép hatalyba.

A hatdlybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 135/2014. (09.25.). sz. KT
hatérozattal jovahagyott szervezeti és miikddési szabélyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az Gvodavezeté munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével
Modositésa: az dvodavezetd hatdskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet.

A modositas indoka lehet:

e jogszabdlyvaltozas

alapité okirat tartalmanak véltozésa

tulszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat nyilvanossiga

* A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kirben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
A hozzaférhetéség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

V. Mellékletek

1. Panaszkezelési Szabdlyzat
2. szamu intézményvezetdi utasitds — A féz6konyha mikodésének szabalyairdl,
3. Munkak®éri leirds mintak

Kelt: Szigetmonostor, 2020. szeptember 1.

Ovodavezetd/intézményvezeté
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Legitimicio

A Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

tekintetében véleményezési jogaval élt az dvoda sziildi szervezete. Véleményiiket a 04/2021.
szam1 hatarozat tartalmazza.

L’ e, gt&fb , S ?DM‘Q .

Sziil6i Munkak6zosség képviseletében

A Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
neveldtestiilet 2020/04. szamu nevelGtestiileti hatarozatival 2020. oktéber 122. napjén
elfogadta.

Nevelotestu et képviseletében

Szigetmonostor Kozség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete a Szigetmonostori Nyitnikék
Ovoda és Konyha egyseges szerkezetli Szervezeti ¢és Mikddési Szabalyzatat a
......................... szamu hatérozataval elfogadta.
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MELLEKLETEK
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Panaszkezelési eljaras célja, hogy az 6vodaban torténd neveld-oktaté munka, illetve a mas
munkavégzés soran felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a
legmegfelelobb szinten lehessen feloldani.

Panasz: az intézménnyel partneri illetve munkatarsi kapcsolatban all6 személy szoban
(személyesen) vagy irasban jelzi, az intézmény tevékenységével dsszefliggd, ahhoz
megfogalmazza a kifogésolt eljarast, egyértelmii, konkrét igényt fogalmaz meg vele
kapcsolatban.

e A panasz eljarast, allapotot vagy dontést kifogasold, sérelmezd olyan kérelem, amely
intézkedéssel parosul.

e Altalanos jogorvoslati eszkoz. Barmely érdeksérelemmel vagy jogsérelemmel
kapcsolatosan az 6voda vezetdjéhez (megbizottjadhoz, tdimogatd szervezet vezetdjéhez)
panasz nyujthato be, szoban vagy irasban.

e A panaszra az illet¢kes személy 15 munkanapon beliil kételes valaszt adni, szobeli
panasz esetén szoban, irasbeli panasz esetén irasban, a panaszt tevd személy
személyétol fliggetleniil.

Jogorvoslat:

e Minden olyan kérelem, amely egy jogszabaly (ilyen a Hazirend is) alapjan hozott
dontés megvaltoztatasara irdnyul. A jogorvoslat elnevezési targya lehet: panasz,
kifogas, fellebbezés, felszolalas, észrevétel, feliilvizsgalati kérelem, stb.

e Dontés elleni jogorvoslati kérelem irasban nyuajtando be.

A jogorvoslat lehetdségérdl, annak modjardl és formajardl (mennyi idon beliil, kinél kell
benytjtani, hany példanyban, stb.) a dontéshozonak kell tajékoztatni a dontésben érintett
személyt. Az irasban érkezett panaszokat és jegyzokonyveket iktatni kell.

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozoinak - elsdsorban a pedagdgusoknak - a sziil6i értekezleteket, fogado
orakat kdvetden minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és arrol tajékoztatni kell az
intézmény vezetését.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse az
adott teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A partner panaszat a kovetkez6 modon teheti meg:
- Szoban, személyesen
- Irasban (postai, vagy elektronikus médon)

A panaszt fogadhatja:

- pedagdgus
- intézményvezetd
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A panaszok kezelése

1 Panaszt az 6vodas gyermek esetében torvényes képviseldje tehet.

2 Panasszal az 6vodavezet6hoz, a csoport Ovodapedagdgusahoz, a tdmogatd szervezet
vezetdjéhez lehet fordulni.

3 A panaszos problémdjaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevo személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okdnak elharitasara, a
probléma megnyugtato lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil
elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

4 A panaszrol, jelzésr6l minden esetben irasbeli emlékeztet6t kell késziteni, a
mellékletben szerepld nyilvantarto lapon.

5 Az dvodavezetd 3 munkanapon belill egyeztet a panaszossal. Sziikség esetén tlirelmi
1d6t hatdroz meg (1 honap).

6 A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivalté probléménak oktatési folyamatra,
munkafolyamatra gyakorolt hatasat meg kell vizsgélni. Ebbe az érintett feleket —
pedagbdgusokat, dajkat, sziiloket/ munkatarsakat - be kell vonni.

7 Ha az egyeztetést megnyugtatd megallapodas zarja a tiirelmi idon beliil, akkor a
panaszkezelés eredményesen zarul.

8 Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

- A szobeli, helyben rendezett panaszokroél €s a helyben nem megoldhaté bejelentésrol is
emlékeztetdt kell késziteni.

- A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetok)

A dokumentumokat az érdekelt felek aldirasaikkal hitelesitik.

- A probléma megoldasa esetén jegyzokonyvben rogzitése kertil a ténye.

- Panasszal kapcsolatos iratok megorzésére az altaldnos szabalyok iranyadoak.
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Melléklet:

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas moédja:

Panasz fogado beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatdsanak idépontja:

Panasztevo
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1. szamu intézményvezetdi utasitas
A FOZOKONYHA MUKODESENEK SZABALYAIROL

Szigetmonostor Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete élelmezési tevékenységével
Osszefiiggd feladatait a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha intézménye
(tovabbiakban: intézmény) altal 1atja el. A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold
1993. évi III. torvény, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi L. torvény és a végrehajtasukra kiadott kormanyrendeletek alapjan a f6z6konyha
mukodtetését az alabbiakban szabalyozom:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a f6zOkonyha miikddési szabalyait.

2. A foz6konyha miikodtetése, gazdalkodasi rendje:

A f8z8konyhat Szigetmonostor Kdzség Onkormdanyzata, mint fenntartd a Szigetmonostori
Nyitnikék Ovoda és Konyha (a tovabbiakban: Intézmény) intézménye altal miikodteti. Az
intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) latja el. A féz6konyha miitkodésére a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda
¢s Konyha Szervezeti ¢és miikddési szabalyzata ¢és mellékleteit kell alkalmazni. A
f6z6konyhédhoz kapcsolodd pénzforgalom az intézmény koltségvetésében mutatkozik. A
f6z6konyhahoz kapcsolddo belsd ellendrzést a polgarmester €s a jegyz6 megbizasa alapjan a
belso ellendr végzi.

A f6zOkonyha miikddésére az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata vonatkozik, a
konyha miikddésével kapcsolatos gazdalkodasi feladatokhoz kapcsolodd szabalyokat a
Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzatai rendezik.

3. A f6z8konyhat Szigetmonostor Kézség Onkormanyzata, mint fenntartd, a Szigetmonostori
Nyitnikék Ovoda és Konyha intézményként a 2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5. szam
alatti telephelyén mukodteti.

Bankszamlaszam (a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha): 11742087-16788723
Telefon: 06-26-393-463

E-mail: elemezes@szigetmonostor.hu

4. Foglalkoztatottakra vonatkozoé jogviszony megjelolése:
- A Munka Torvénykonyve hatélya alé tartozo jogviszony,

- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény ala tartozo
kozalkalmazotti jogviszony.

II. A FOZOKONYHA FELADATAI

1. A fézokonyha feladatai
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A fozékonyha szadmara meghatarozott feladatoknak az intézmény szervezeti egységei,
dolgozdi kozotti megosztasardl az élelmezésvezetd véleményének figyelembe vételével az
intézményvezetd gondoskodik.

2. A fézokonyha alaptevékenységei:

A kormanyzati funkcié megnevezése Szama
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés 104037
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben 096025
Szocidlis étkeztetés 107051

3. A feladatok, tevékenységek forrasa: onkormanyzat éves koltségvetésében

Az alaptevékenységekhez kapcsolodd szabad kapacitds kihasznalasa érdekében végzett
tevékenységeket a csak részben lekotott dologi és human-eréforras kapacitasok fokozott
kihasznalasaval €s nem haszonszerzés céljabol végzi.

A szabad kapacitds kihasznalasa érdekében végzett tevékenység keretében végzett
szolgaltatas, termék-eldallitas értékesitésébdl szarmazd bevételnek fedeznie kell az adott
tevékenységgel Osszefiiggd valamennyi kozvetlen kiadést, és az ahhoz hozzarendelhetd
kozvetett kiadasokat is. A termék, szolgaltatas ellenértékének a meghatarozasahoz ki kell
szdmolni az onkoltségét

A szervezet 8 fO engedélyezett létszammal miikddik. Az alkalmazottak jogalldsa:
kozalkalmazotti jogviszony és helyettesités esetén a Munka Torvénykonyve szerinti
szerzOdéses jogviszony.

4. Munkakori leirasok
A f6z0konyhaban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak névre széldan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység mdodosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A kinevezések, munkaszerzodések, munkakori leirasok elkészitése, aktualizaldsa — az
¢lelmezésvezetdvel tortént egyeztetést kovetden — az Ovodavezetd (tovabbiakban:
intézményvezetd) feladata.

A munkakori leirdsok a dolgozok személyi anyagaban talalhatok.

5. A f6zokonyha munkajanak szervezése, vezetése, az élelmezésvezeto feladatai
A f6z6konyhai egység vezetdje az €lelmezésvezetd. A f6z6konyha engedélyezett 1étszama 8 £0.

Az élelmezésvezetd feladat és hataskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon tertiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmazza.

6. A konyha munkajat segito kommunikacio:
Az ¢élelmezésvezetd a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka biztositasa végett, a
racionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve, rendszeresen tajékozodik és
tajékoztat a szdmara biztositott forumokon. Ezek:

— vezetoi értekezlet,
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— dolgozo6i munkaértekezlet.

6.1. Vezetoi értekezlet:
Az intézményvezetd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i
értekezletet tart.
A vezet0i értekezleten részt vesznek:
— intézményvezeto,
¢lelmezésvezeto,
— konyha mukodtetésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat ellato ligyintézo,
— meghivottak.
A vezet6i értekezlet feladata €s célja:

— tajékozodas a féz6konyha munkajarol,
— arajanlatkérések, szerzdédések, megrendelések, észrevételek megbeszélése
— aktudlis és konkrét tennivalok attekintése.

6.2. Dolgozoi munkaértekezlet

Az ¢élelmezésvezetd szlikség szerint, de legaldbb negyedévente dolgozdi munkaértekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni a konyha valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.
Javasolt meghivni a munkaltatot is.

Az ¢élelmezésvezetd az értekezleten:

— beszamol az eltelt id0szak alatt végzett munkéjukrol,
— ¢értékeli az f6z6konyha munkajat,
— felveti a mitkddéssel kapcsolatban felmeriilt esetleges problémakat,

— ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.
Az ¢értekezleten lehetséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

III. A FOZOKONYHA MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1. A munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte
Szigetmonostor Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal biztositott statuszok
betdltésére a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. Torvény alapjan
hatarozott és hatarozatlan id6tartalmu kézalkalmazotti jogviszony létesithetd. Munkaltatd az
6vodavezetd (intézményvezeto).

2. Jutalom
Az Onkormanyzat éves koltségvetésében a nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell
megtervezni a jubileumi illetve a hliség jutalom eldiranyzatat.

3. Megbizasi jogviszony
A megbizas konkrét feladat ellatasara kothetd. A f6zokonyha mitkodéséhez szerz0déskotésre
kiilsé vallalkozéval (kiilonosen arubeszallitasra, szallitasra, hulladékelszallitasra, stb.) a
vagyonrendeletben foglalt ajanlatkérésnek megfelelden az intézményvezetd jogosult,
pénziigyi ellenjegyzés mellett.
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4. Egyéb juttatasok

4.1. Tovabbtanulas, tovabbképzés
Az intézményvezetd az éves koltségvetésben biztositott eldiranyzat erejéig tamogathatja a
képzésre/tovabbképzésre jelentkezd dolgozokat, ha a munkakoriik betoltéséhez
nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzése.
A képzés/tovabbképzés szabalyai:

— A tdmogatds iranti kérelmet az intézményvezetéhoz kell benyt;jtani,

— A tamogatast kérd koteles leadni a képzés/tovabbképzés konzultacios idépontjait.
A kotelez6 tovabbképzésen kiviil, az intézmény altal tdmogatott tovabbképzésen/képzésen
résztvevo személlyel (ha jogszabaly ugy rendelkezik) tanulmanyi szerzédést kell kotni.

4.2. Kozlekedeési koltségterités

A bejar6, nem szigetmonostori lakosok részére a munkaltaté koteles a munkédba jaras
koltségeit, annak meghatarozott szazalé¢kat a 39/2010.(I1.26.) Korm. rendelet értelmében
megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
¢lelmezésvezetdnek azonnal be kell jelenteni.

4.3. Munkaruha, védoruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére, koltségvetési eldiranyzat terhére, a
munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL toérvény, valamint a 65/1999. (XIL1.22.) EiM.
rendelet szerint, meghatarozott munkakdrokben, véddeszkozoket és védoruhat biztosit az
egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzés alapfeltételének megteremtése
érdekében.

4.4. Etkezési hozzdjdrulds, cafetéria
A munkaltaté a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény alapjan a
munkavallalo részére a koltségvetési rendeletben szabalyozott 0sszeghatarig béren kiviili
juttatast adhat.
Cafetéria juttatds nem adhato:
megbizdsos jogviszonyban foglalkoztatottak részére,
— asziilési szabadsag, a gyed és a gyes id6tartamara,
— 30 napnal hosszabb fizetés nélkiili szabadsag vagy tappénz idejére,
— felmondasi iddre, ha a munkavallalé mentesiil a munkavégzés aldl.
A cafetéria Osszeg felhasznalasardl a dolgozo dont, dontését aldirasaval igazolja.
A cafetéria juttatast utdlag, a targyhot koveto ho 25. napjaig kell biztositani.
A cafetéria juttatast idéaranyosan kell biztositani.

4.5. Mobil telefon haszndlat

Mobil telefon hasznélatara az élelmezésvezetd, a szakacs, indokolt esetben a konyhai
kisegitd jogosult. A telefonhasznélat rendjét a gazdalkodasi feladatokat ellatd Polgdrmesteri
Hivatal vezetdje, a jegyz0 szabalyzatban hatarozza meg.

5. Eloleg nyujtasa
A hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszonyban 1€v6 dolgozo részére a probaido lejarta
utan kérésére eldleg nytjthato.
Az eldleg évente legfeljebb 2 alkalommal adhat6, fels6 hatdra nem haladhatja meg a
minimalbér 70%-4at.
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Az eldleget legalabb havonta egy alkalommal kell fizetni. A dolgozonak a felvett eldleget
lehetdség szerint az adott koltségvetési éven beliil vissza kell fizetnie, a visszafizetésre
legfeljebb 6 havi részletfizetés adhato.

Az elbleg kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellendrzése és nyilvantartisa a KIRA
rendszerben torténik.

Amennyiben a munkavallal6 jogviszonya az eldleg-tartozés fennallasanak idétartama alatt
sziinik meg, a tartozas fennmaradoé részét egy 6sszegben koteles visszafizetni.

Az elbleg visszafizetését havonta a munkabérbdl torténd levonassal kell teljesiteni.

6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a tudomdasara jutott hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az onkormanyzat érdekeit sértené.
Hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen a kovetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok,

— azintézmény mitkodésével kapcsolatban tudomasara jutott informaciok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7. A munkaido beosztasa

A munkaid6 a kinevezésnek megfelelden: heti 40 6ra, vagy 20 ora.
A féz6konyha hivatalos miikodési idejét, a dolgozok munkarendjét, munkaid6-beosztasat a
2. melléklet tartalmazza.

8. Szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivételéhez az ¢élelmezésvezetd a dolgozdkkal eldzetesen
egyeztetve szabadsagolasi litemtervet készit.
Az alkalmazottak éves rendes szabadsagénak mértékét a Kozalkalmazotti torvény ¢€s a
Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

9. A helyettesités rendje
Az intézményben folyd6 munkat a dolgozok iddéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
¢lelmezésvezetonek feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.
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10. Egyéb szabalyok
10.1. Kartéritési kotelezettség
A munkavallalo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.
A raktarkezeldket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli felelsség az éltala kezelt pénz
vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)
Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbodl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladd hidny. A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megéllapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felel0sséggel tartozik.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér 6sszegének
meghatarozasanal a Kozalkalmazotti torvény €s a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

10.2. Anyagi felelosség

A dolgoz6 a ruhazatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért nem felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgalo helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

A féz6konyha valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

11. Az intézmény belsé és kiilso kapcsolattartasanak rendje
11.1. A belsé kapcsolattartas
A konyha feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az élelmezésvezetd az intézmény,
valamint a Polgarmesteri Hivatal belsO szervezeti egységeivel a szabalyzatokban megjelolt
moddon és formaban tart kapcsolatot.
Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik
szervezeti egység muikdodési teriiletét ¢érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.
A belsd kapcsolattartas rendszeres formai: elsédlegesen személyesen, tovabbiakban
elektronikus uton vagy telefonon torténik, sziikség szerint lehet esetmegbeszélés, vezetodi
értekezlet stb.
szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

13. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

A f6zOkonyha gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozdsa — a hatdlyos jogszabalyokat és a fenntartd rendelkezéseit
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figyelembe véve —a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha, valamint a Polgarmesteri
Hivatal feladata.

13.1. Az dltalanos forgalmi ado elszamoldsa
A féz6konyha tevékenységébdl adodoan az intézményt terheli az altalanos forgalmi adoval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség, melyet a Polgdrmesteri Hivatal gazdéalkodasi
eléadoja végez.
A f6z6konyha altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait az ASP szamitogépes
program segitségével vezeti.
Az AFA torvény alapjan az adé énadozassal torténé megéllapitasa, bevallasa, megfizetése
vagy visszaigénylése érdekében kotelezO megfelelden részletezett nyilvantartast vezetni,
amely alkalmas a felszamitott adomérték szerinti részletezésben
— atermékértékesités és szolgaltatasnyljtas utani adofizetési kotelezettség, valamint
— azelbdzetesen felszamitott add, (ardnyositas esetén: ezen belill a fizetendé ado
Osszegébdl a levonhatd és le nem vonhato rész dsszegszeril) meghatarozasara és
kimutatasara.
Az altalanos forgalmi ad6 elszdmolésaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes ligyviteli
teendéket a Polgarmesteri Hivatal a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha intézményére
is kiterjedd Bizonylati rend szabdalyzata tartalmazza.

14. A fozékonyha létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az Onkorményzat sajat bevételének ndovelése érdekében — ha az nem sérti alapfeladatai
ellatasat — a f6z6konyha szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

15. Fozokonyha 6vo, védo eléirasok
A f6z6konyha minden dolgozdjanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell az intézmény Munkavédelmi és a Tizvédelmi
szabalyzatat, rendszeresen részt kell vennie a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason.

16. Kockazatkezelés
A f6z0konyha mukodésére a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést kell
végezni, €s kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.
A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell éallapitani a fézékonyha
tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatokat.
A kockézatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és
megtételiilk modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen szabalyzat részei:
Foglalkoztatottak munkarendje
Elelmezési szabalyzat

2. Jelen szabalyzat 2017.04.05. napjan 1ép hatalyba. Az intézményvezeto és az élelmezésvezetd
koteles gondoskodni arrol, hogy a dolgozok a szabélyzatot megismerjék.

Szigetmonostor, 2017. aprilis 4.
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Csakiné Locher Marianna
Intézményvezetd
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Foglalkoztatottak munkarendje

A Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha altal miikodtetett intézmények melegit6
konyhéjaban és a f6z0konyhédban a foglalkoztatottak munkarendje munkanapokon a kovetkezd:

Munkakor

Napi munkaidé

Munkavégzés helye

Megjegyzés

élelmezésvezetod

4 Ora

2015 Szigetmonostor,
Szabadsag tér 5.

2015 Szigetmonostor,
Martirok u. 25-27.

adminisztrator

4 Ora

2015 Szigetmonostor,
Szabadsag tér 5.

szakacs

8 ora

2015 Szigetmonostor,
Szabadsag tér 5.

2015 Szigetmonostor,
Martirok u. 25-27.

konyhai kisegitd

8 ora

2015 Szigetmonostor,
Szabadsag tér 5.

2015 Szigetmonostor,
Martirok u. 25-27.

3 6 f6z6konyhan, (sziikség
szerint a talalokonyhdara
iranyitva

1 16 talalokonyhan

A f6zékonyhaban dolgozok munkanapokon 6.00 6ra és 15.00 6ra kozotti idészakban, eltérd
munkarendben dolgoznak. A munka mennyiségéhez igazod6, folyamatos munkavégzés
biztositasdnak megszervezése az ¢lelmezésvezetd feladata.
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Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
ELELMEZESI SZABALYZATA

A Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha élelmezési tevékenységével Osszefiiggd
feladatai a szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi I1I. térvény, valamint
a személyes gondoskodast ny0jté szocidlis ellatasok téritési dijarol szolé 29/1993. (IL. 17.),
tovabba a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény, a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szold 328/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelet, tovabba a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, a személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet alapjan, valamint a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas egészségiigyi
eldirasairol rendelkez6 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet alapjan a kozétkeztetok szamara —
Szigetmonostor K6zség Onkormanyzatanak élelmezési szabalyzatat az alabbiakban hatarozom
meg.

Jelen szabalyozas a HACCP ¢élelmiszerbiztonsagi rendszer kialakitdsat meghatarozo, az
¢lelmiszerlancrol €s hatdsagi feliigyeletérdl szold 2008. évi XLVI. torvény, valamint a
végrehajtasara kiadott rendelete alapjan keriilt elkészitésre.

A konyhan a HACCP rendszer miikédik.

1. Az élelmezési tevékenység feladata, az ellatas rendszere

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybevevok taplalkozasi igényeinek mennyiségi €s
mindségi kielégitése kornak, és egészségiigyi allapotnak megfelelden, minél kisebb
koltségraforditassal, minél nagyobb hatékonysaggal minél nagyobb kihasznaltsagot elérni.
Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha fézékonyhajat (2015 Szigetmonostor,
Szabadsag tér 5.) sajat kezelésben iizemelteti.

1.1. Az étkezésben résztvevok kore

Az intézményben ellatottak: tanulok, ovodas gyermekek, Szigetmonostor Kozség
Onkormdanyzatanal és intézményeinél, az iskolaban jogviszonyban 4ll6 dolgozdk, szocialis
étkezok, valamint a vendégétkezOk étkezhetnek.

Hétvégén az 6nkormanyzati konyha nem iizemel.

Vendégétkeztetésre abban az esetben keriilhet sor, ha a f6z6konyha kapacitasa lehetové teszi,
illetéleg, ha a vendégétkeztetés nem akadalyozza az ellatottak vagy a tanulok étkeztetését.

A kiilsé étkezok elszallitassal vehetik igénybe az étkeztetést. Vendégétkeztetés ételszallitoban
vagy melegitd konyhara szallitassal torténik.

1.2. Az étkeztetés lebonyolitasanak formadi

A kozétkeztetés az altalanos iskoldban ¢€s az &voddban Szigetmonostor Kozség
Onkorményzata fenntartasiban, a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
miikddtetésében torténik.

Az 6vodaban ¢és altalanos iskolaban az étkeztetés centralizalt csoportos ellatasi rendszer
keretében bonyolitjuk le. Az ¢élelmezés részfolyamatai koziil a nyersanyag beszerzése, a
raktarozas, az el6készités, az ételkészités a mindkét konyhaban torténik.

A fogyasztasra alkalmas készételt az erre a célra rendszeresitett specialis szallitdo edényekben
az étkez0 helyekre szallitjuk, a vonatkoz6 jogszabdlyoknak megfelelden.

A mosogatast a melegité konyhaban végezik, ugyancsak az ételkiosztas helyszinén.
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1.3. A tdlalasi forma

Az o6vodaban, az iskoldban intézményi étkeztetést talalokonyhan keresztiil biztositjdk az
ovodaskoru, iskolaskoru és felnott étkezOk esetében. Ennek keretében hagyomanyos, illetdleg
onkiszolgalo jellegli felszolgalassal torténik az ételek kiszolgalasa.

Az intézményen kiviili étkezOk szdmara az étel éthordoban keriil adagolasra és kiadasra. Az
ebéd elvitelre torténd kiadasa 11.30 oratol 13.00 oraig torténik.

1.4. Az étrendek osszedllitasanak szempontjai

A kozétkeztetésben az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény 50. § (3) bekezdése szerint az
¢lettani sziikségletnek megfeleld mindségh és tapértéki étkezést kell biztositani.

Az étrendet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas egészségiigyi elbirasairdl rendelez637/2014. (IV.
30.) EMMI rendelet figyelembe vételével kell dsszeallitani. Amennyiben igazoltan allergias gyerekek
ellatasara van sziikség, biztositjuk a megfelel6 dietetikus altal engedélyezett étkeztetést.

Az étrendet az étkezésben résztvevok Osszetételének és életkoranak megfeleld taplalkozas élettani
sziikségletekhez kell igazitani.

A kiilonbozo tényezok Osszehangolasat oly modon kell elvégezni, hogy érvényesiiljenek a
valtozatossag, az idényszerliség €s a tapanyagsziikséglet kovetelményei.

Az étlapkészités soran torekedni kell a kiegyensulyozott tapanyag-ellatasra. Ezen beliil sziikséges a f6
¢tkezés (ebéd), valamint a reggeli, tizorai és az uzsonna Osszehangolasa. A ndvényi eredetl
¢lelmiszerek mellé kell rendelni az allati eredetii ¢lelmiszereket is. Biztositani kell az 4svanyi anyagok
¢s a vitaminok folyamatos bekeriilését az étrendbe. Vegetarianus étel nem adhato.

A kiilonboz6 tapanyagok szerepeltetésének Osszhangjara kiilonds hangsulyt kell fektetni. A fontos
tapanyagokat tartalmaz6 élelmiszerek nem maradhatnak le az étlaprol, de az egyoldalusag elkeriilés
érdekében ezek tulsulyat is ki kell kiiszobdlni. A sé és a cukor mennyiségét az étrendben minimalizalni
kell. Mesterséges ételizesitok nem hasznalhatdak.

Az étrend nyujtson megfelel6 élvezeti értéket is.

Az elozoekben megfogalmazott altalanos kovetelmények érvényesitésének egyik legfontosabb
mozzanata a valtozatossag megvalositasa.

Torekedni kell arra, hogy az egyes ételek két héten beliil ne ismétlodjenek. Valtozatossagra kell
torekedni az egy napon belilli étrendek Osszeallitisanal is. A sokszinii, nem gyakran ismétl6do
ételsorokat tartalmazé étrend komoly biztositékot jelent arra, hogy a sziikséges tapanyagot megkapja
az emberi szervezet.

Az étrendet ezért a kiilonbozo ételkészitési formak alkalmazasaval tobbféle alapanyagbol kell
Osszeallitani. a zOldségféléket parolassal, habarassal, toltott, rakott formaban, hussal, tojassal,
tejtermékkel kiegészitve célszeri az étrendbe allitani.

1.5. Az étlapok tervezése, jovahagydsa
Az étlap a f6z6konyha munkaterve. Az étlapot mindig targyhetet megel6z6 hét hétfoig kell
elkésziteni. Az étlapot az élelmezésvezetd /sziikség esetén dietetikussal torténd konzultalas
alapjan/ megtervezi, alairja. Igy az étlap utasitassa valik. Az étlapot a Hivatal gazdasagossagi
szempontbol is feliilvizsgalhatja. Valtoztatni az étrenden akkor lehetséges, ha valamelyik
nyersanyag nem szerezhetd be. A heti étrendet ételféleségenként és naponkénti részletességgel
meg kell allapitani.
Az étlapokat a napi anyagkiszabassal egylitt meg kell Orizni, mint a konyvviteli elszamolast
kozvetleniil és kozvetetten alatdmaszté szamviteli bizonylatot, legalabb 5 évig olvashato
formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan, visszakeresheté modon.
A heti étlapon megtervezett ételféleségek elkészitéséhez naponta sziikséges élelmezési
anyagok mennyiségét a ,,Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrél” szerint a targynapon
étkezok 1étszama alapjan kell megallapitani.
Az elkésziilt étrendet megkapja:

— a szakacs,

47



— azintézmények vezetoi,

— az intézmény a nyersanyag-rendelés mellékleteként,

— az étkezési helyek.
Az étlapot minden intézmény éttermében, mindenki szamara jol lathatoan ki kell fiiggeszteni,
a targyhét péntekig.

2. A téritési dijak megallapitasa

2.1 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A Szigetmonostor Kézség Onkormanyzatanak fenntartdsiban vagy miikodtetésében 1évo
intézményeknél ellatast igénybe vevd jogosultak az ellatasért (étkezésért) az Onkorményzat
rendeletében meghatarozott (nyersanyagkoltséget tartalmazo) téritési dijat kotelesek fizetni.
A gyermekétkeztetés intézményi téritési dijanak alapja az élelmezés nyersanyag
koltségének egy ellatottra juto napi dsszege.

A téritési dijakat Szigetmonostor Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete rendeletben
hatarozza meg-

A gyermekétkeztetés személyi téritési dijanak megfizetésére a sziiloi feliigyeleti joggal
rendelkezd sziild, vagy mas torvényes képviseld koteles.

A normativ kedvezmény megallapitdsanal minden esetben a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény az iranyado.

Ha az elléatott az étkezést betegség vagy mas ok miatt a jogosult nem kivanja igénybe venni, a
tavolmaradast kozvetleniil az élelmezésvezetdnél be kell jelenteni. Ha az ellatott az étkezést
nem tudja igénybe venni és azt legkésobb el6z6 nap 12 oraig bejelenti, akkor a kovetkezo
munkanaptol a tavolmaradas idejére mentesiil a téritési dij fizetésének kotelezettsége
alol.

Ha az adott honapra fizetendd téritési dij Osszege kevesebb, mint a ténylegesen befizetett
Osszeg, az eldre befizetett téritési dijat a kovetkezd dijfizetés alkalmaval be kell szamitani.
Amennyiben a fizetendd téritési dij 6sszege ndvekszik, a befizetett, s a ténylegesen fizetendd
Osszeg kiilonbozetét visszamendleg meg kell tériteni.

A befizetés elmulasztisa esetén a Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének 13/2015.(VIIL.31.) szdma Az étkezési téritési dijak megallapitasardl és
beszedésérdl szolo rendelete alapjan jar el az intézmény.

2.2. Kiilsos- és vendégétkeztetés

A vendégétkez6k Szigetmonostor Kozség Onkormdanyzata rendeletében meghatirozott
eladasi ar megfizetésére kotelezettek.

Az ellatast igénybe vevokrol az élelmezésvezeté nyilvantartast vezet.

Ha az ellatast betegség vagy mas ok miatt az étkez6 nem kivanja igénybe venni, akkor az
¢lelmezésvezetdnél a targynapot megel6z0 napon 12 6raig be kell jelenteni, csak abban az
esetben mentesiil a téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

Az Onkoltséget minden évben az el6zd lezart naptari év adatai alapjan kell megallapitani,
nevezetesen az egy napi ¢lelmezési normara aranyosan juté rezsikoltséget %-ban kell kifejezni.
Ugyanezzel a %-kal kell novelni a targyidészakban alkalmazott normat és az igy kiszamitott
Osszeg tekintendd onkdltségnek.

A befizetés elmulasztisa esetén a Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének 13/2015.(VIIL.31.) szdma Az étkezési téritési dijak megallapitasardl és
beszedésérdl szolo rendelete alapjan jar el az intézmény.

2.3. Téritési dij befizetése
A téritési dijat az ellatottaknak ¢és a tanuloknak legfeljebb egy hénapra elére kell befizetni.
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Ha az adott hénapra fizetendd téritési dij 0sszege kevesebb, mint a ténylegesen befizetett
Osszeg, az elore befizetett téritési dijat a kovetkezd dijfizetés alkalmaval be kell szamitani vagy
vissza kell fizetni. Amennyiben a fizetendd téritési dij Osszege novekszik, a befizetett s a
ténylegesen fizetendd 0sszeg kiilonbozetét visszamendleg meg kell tériteni.

A téritési dij befizetésérdl jogszabaly szerint kiallitott készpénzfizetési szamlat kell adni a
befizetd részére.

A téritési dijat az intézmény jogosult beszedni csekken, atutalassal vagy az eldre meghirdetett
helyszinen és id6pontban. A vendégétkezok, szocialis étkezdk, alkalmazottak, ovodai étkezdk
az ¢tkezési dijat havonta utdlag — a tényleges igénybe vétel alapjan — az ¢lelmezésvezetd
csekken jogosult beszedni.

Amennyiben dijfizetésre kotelezett fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, és hatralékat
irasbeli felszolitast kovetden sem rendezi, az étkeztetést a felszolitast kovetkezo ho 1. napjatol
a hatraléka rendezéséig nem veheti igénybe.

3. Az élelmezés szervezete és feladatkorei
Az élelmezéssel kozvetleniil foglalkozd dolgozok:

— ¢élelmezésvezeto,

— szakacs,

— konyhai kisegitok.
A személyzeti létszdmot az étkezOk Iétszdmahoz viszonyitva kell biztositani. Ennek
feliilvizsgalatara minden évben legalabb egy alkalommal (a koltségvetési terv készitésekor) az
¢lelmezésvezetd javaslatara sort kell keriteni.
A dolgozok feladatkorét, anyagi felel0sségét munkakdri leirasuk tartalmazza. A f6z6konyha
dolgozai felett a munkaltatoi, fegyelmi jogkort az 6vodavezetd gyakorolja.

3.1 A fozo6konyha felelos vezetoje: az élelmezésvezeto.

Az élelmezésvezetdt az intézményvezetd nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzés alol. A
fegyelmi jogkort személyével kapcsolatban ugyancsak az intézményvezetd gyakorolja. Az
¢lelmezésvezetd hataskorébe tartozik szakmailag az ¢élelmezési részleg valamennyi
alkalmazottjanak iranyitasa. Az ételkiosztas idOtartama alatt feliigyeleti jogkor illeti meg az
¢telek atvételét €s kiosztasat végzo dolgozok felett, alkalmazési viszonytol fiiggetleniil.
3.1.1 Az élelmezésvezeto feladatainak részletezése
Felelés az ¢lelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitdsaért ¢és
ellendrzéséért.
Kizarolagos felel0sséggel bir: az élelmezési iizem valamennyi szakmai feladatanak
kifogastalan miikodésével kapcsolatosan, amennyiben az dsszes mitkodéshez sziikséges
feltétel biztositott.
Felelos az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eloirt
¢lelmezési szolgaltatasokért.
Ezen beliil:

— ¢lelmezési nyersanyagsziikséglet (nyersanyagnorma szerint) megallapitasaért,

— anyagkiadasért,

— ¢ételek elkészitéséért, adagolasaért,

— amegfeleld korszerli technoldgia alkalmazéaséaért,

— azid6ben torténd kiszolgalasért,

— azlgyviteli elszdmolasi munka szabalyszert ellatasért.

Felelosség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért, kiilondsen abban az esetben,
ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési feleldsség érvényesitését elmulasztja, illetdleg akkor,
ha ezt a Munka Torvénykonyvében eldirt hataridon beliil nem érvényesiti.

Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatashoz sziikséges megrendelések elkészitésérdl,
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elokésziti a szallitasi szerzddéseket és ellendrzi ezek teljesitését. Folyamatosan figyelemmel
kiséri és torekszik a beszerzések leggazdasagosabb megvalositasara (pl. nagyobb tételben
vésarlds, olcsobb beszallitok megkeresése. A beszerzések soran Onkorményzati elvéras a helyi
termeldk jo mindségli arujanak felkutatisa, beszerzése. Figyelemmel kiséri az anyagkészletek
mindenkori nagysagrendjét €s Osszetételét, rendszeresen ellendrzi a raktari készletek
feltoltését.
Gondoskodik a fézéshez sziikséges €lelmezési anyagok raktarbol megfeleld idoben torténd
kivételezésérdl.
Feladata az élelmezési anyagok napi anyagkiszabasnak megfeleld mértékii felhasznalasanak
ellendrzése mind a raktarban, mind pedig a f6zdtérben.
Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.
Betartja és betartatja a kozegészségiigyi €s jarvanyligyi elbirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriil6 ételbol.
Részt vesz az ¢élelmezési raktar féléves tételes ellendrzésében ¢és bekapcsolddik a
raktarkészletek belso ellendrzés keretében végzett szurdprobaszerii ellendrzésébe is.
Felel6s:
- a raktari rendért, higiénidért, a tarolt &ruk mindségéért,
— araktar kezeléséért, évenkénti 2 leltdrozasért, amelyért anyagi felelésséggel tartozik,
— a romlando €lelmezési anyagok felhasznalasi rendjének megtartasaért.
— betartja és betartatja a kzegészségiigyi €s jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel
kapcsolatosan ellen6rzi az ételmintak vételének és megfeleld mennyiségének tényét.
Havonta jelentést tesz az intézményvezetonek a nyersanyagnorma felhasznalasarol.
melyet az intézményvezet6 az alairasaval igazol.
Az élelmezési lizem tligyviteli munkalataival kapcsolatosan felel:
— az ¢élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetéséért,
— atéritési dijakra vonatkoz6 rendelkezések betartasaért,
— az ¢étkezOk nyilvantartasainak szabalyszeri vezetéséért,
— az ¢lelmezéshez tartozo egyéb tligyviteli elszamolasok vezetéséért,
— havonta egyezteti az ellatotti 6sszlétszamot és az étlapok alapjan kiszamitja a
felhasznélt nyersanyag és a kivetitett forint koltséget. Eves beszamolot készit.
— aPolgarmesteri Hivatal részére havonta az étkezést igénybe vevokrol jelentés
megkiildéséért.
Gondoskodik a konyhai hulladékok és moslék tarolasardl az elszallitasig.

A Kotelez6 nyilvantartasok vezetése kézi nyilvantartasok alapjan vagy QB-Elem és QB —
Ertékesitési programmal torténik. Az élelmezésvezetd éltaldnos feladata az élelmezési
tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kdvetése, ezek gyakorlatban torténd érvényesitése
¢s e szabalyzat megfeleld karbantartasanak kezdeményezése.

4. Az élelmezési tevékenység folyamatainak szabalyozasa

4.1. Az élelmezési ellatas folyamatainak eseménycsoportjai

— Az ¢lelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositando fedezetének
tervezeése.

— A nyersanyagok beszerzése, tarolasa, forgalmanak nyilvantartasa és
elszamolasa.

- Az étkezést igénybe vevok étrendjének meghatarozasa.

— Az étlapok tervezése, feliilvizsgélata és jovahagyésa.

— A napi élelmezési 1étszam megallapitasa.

- Az anyagkiszabasi iv elkészitése.
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— A napi 6nkoltség megallapitasa.
— Az ételek elkészitése, mindségi ellendrzése.
- Az ételek adagolasa, széllitasa, talalésa.

4.2. A folyamatok részletes szabdlyozdsa

4.2.1. Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetési fedezetének tervezése

Az ellatottak élelmezéséhez sziikséges Osszeg nagysagrendje az intézmény kapacitdsanak
kihasznaltsagatol fiigg. Az intézmény kihasznaltsag fokat szazalékosan kell meghatarozni.
Az ¢élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezetének kiszamitdsdhoz sziikséges az
¢lelmezési nyersanyagnorma meghatarozasa.

Elelmezési nyersanyagnorma: az a pénzdsszeg, amelyet az intézmény egy fore (igénybe
vevoként gyermek, didk, felnbtt) egy napra nyersanyag koltségként felhasznalhat.

Az el6z0 fogalmak és az étkezOk szdmanak ismeretében megallapithatd az éves €lelmezési
nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete.

Szamitdsi mddszere: éves élelmezési napok szama = napi étkezdk szama kategoridnként x
¢lelmezési napok szama.

Eves élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete = éves élelmezési napok szama x
¢lelmezési norma.

4.2.2 A napi élelmezési létszam megallapitisa

A létszam megallapitasanak alapja az intézmények vezetditdl beérkezd informacid alapjan, az
élelmezésvezetd altal vezetett étkez6k nyilvantartisa. Gyermekétkeztetés esetén a sziild,
gondviseld, feln6tt étkeztetésnél az igénybe vevo vagy hozzatartozdja minden esetben a targynapot
megel6z0 napon 12 6rdig személyesen vagy telefonon az intézmény vezetdjének koteles az
¢tkeztetés igénybevételének lemondasat jelezni, aki arrdl az élelmezésvezetét haladéktalanul
értesiti.

Az értesités modja: a lemondast a elelmezes(@szigetmonostor.hu e-mail cimre megkiildeni, vagy
az ¢lelmezésvezetd telefonszdman haladéktalanul, de legkésébb a targynapot megel6z6 nap 12
oraig — jelezni kell.

Az ellatotti élelmezési 1étszam nyilvantartasa a ,,Etkezékre Vonatkozo Igénybevételi Naplo”
elnevezésli nyomtatvanyon torténik.

4.2.3 Az alkalmazottak napi élelmezési létszamanak megallapitasa

Az intézmény alkalmazotti és egyéb Onkormdnyzati, iskolai dolgozok élelmezésének
igénybevételére jogosultak étkezési szdndékukat kotelesek elére jelenteni. A bejelentés
hatéarideje: az étkezés eldtti napon 12 6raig. Vendégeknek az ebédigény bejelentése szintén a
targynapot megel6z6 nap 12 oraig.

Az alkalmazotti élelmezési 1étszamnyilvantartas a ,Ktkezékre Vonatkozé Igénybevételi
Naplo” elnevezésii nyomtatvanyon torténik.

Rendkiviili igényeket (pl.: intézményekbe hivatalos latogatok) akkor lehet igénybe venni, ha
az nem teszi sziikségessé a mar elkésziilt anyagkiszabas mddositasat.

A létszamkimutatdson szerepelnek mindazok, akik az étkezést igénybe kivanjak venni. A napi
1étszamosszesités sordn az egyes létszam-kimutatasi lapokon kell Osszesiteni a targynapra
vonatkoz6 étkezési igényeket (reggeli, tizoérai, ebéd, uzsonna). Az igy kapott Osszesitések
szdmértéke adja az alkalmazottak napi élelmezési 1étszamat étkezések szerinti bontasban. (A
gyermek csak egynek szamithat 3x-1 étkezés esetén is.)

4.2.4. Nyersanyagok beszerzése
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A feldolgozasra keriild nyersanyagok beszerzése az érvényben 1évo szallitasi szerzodések
alapjan torténik. A beszerzésre keriild aruk listajat az élelmezésvezetd allitja 6ssze az étlap és
a létszam ismeretében. A szallitasi szerzodéseket félévenként feliilvizsgaljuk. A beérkezd arut
az ¢élelmezésvezetod és a szakacs veszi at, a szallitdlevél alapjan az élelmezésvezetd vételezi be.

4.2.5 Az anyagkiszabads

A nyersanyagkiszabas a napi étkezési 1étszam ¢és az egyes étrendek keretében készitendd
ételsorok ismeretében késziil. Az anyagkiszabds utasitas is egyben, mely az ételkészitd tizem
felé meghatarozza, hogy a targynapon milyen ételeket, hany adagban, milyen mennyiségii és
mindségii nyersanyag felhasznaldsaval készitsenek.

A nyersanyagkiszabas az élelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylaton torténik.
A nyomtatvany altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeknek valé megfelelésért — pl. kiallito,
utalvanyozo, kiadd, atvevo és az ellendrzést végzo alairdsnak megléte — az ¢lelmezésvezetd
felel.

A kiszabott nyersanyagokat étkezésenként egész napra vonatkoztatva kell Osszesiteni. Az
anyagkiszabasi iven feltiintetett nyersanyag mennyiségek alapjan szamithaté ki az ételek
Osszkoltsége, illetve a napi nyersanyag felhasznalas értéke. Az anyagkiszabdsi szamitasokat a
QB Elelem programban végezziik.

Az anyag felhasznalasi bizonylat

Az anyagkiszabas valddisagat az ¢élelmezésvezetd, az abban szerepld adatok helyességének
szuroprobaszerii ellendrzését az intézményvezetdje,-végzi.

A feltilintetett ételek elkészitésének tényét a szakacs alairasaval koteles igazolni.

4.2.6. Az ételek elkészitése, adagoldsa, szallitasa

Az anyagkiszabasi iven szerepld ételféleségek megfeleld mennyiségben és mindségben torténd
elkészitéséért az élelmezésvezetd ttmutatasai alapjan a szakdacs a felelds. Irdnyitja, szervezi €s
Osszefogja az elkészités folyamatat.

Az ételeket kiosztas elott ellendrizni kell. A mindségi ellendrzés utdn valamennyi targynapon
késziilt ételféleségbdl ételmintat kell eltenni, és azt 72 oran keresztiil hiitoszekrényben kell
megorizni. Felelds: élelmezésvezetd és a szakacs.

Az ételek kiosztasara csak az ételvizsgalat elvégzése és az ételminta elraktarozasa utan kertilhet
SOr.

Talalas: Kizarolag megfeleld tisztasagu eszkdozokbol, eszkozokkel, és eszkozokbe torténhet.

Adagolas: Az adagolast az adagolasi utasitas figyelembevételével, annak betartdsaval kell
végezni. Az adagolasi utasitast mindkét konyhan el kell helyezni

4.2.7. A tarolas, raktarozas szabalyai

A tulajdon védelme érdekében az ¢lelmezési raktarnak jol zarhatonak kell lenni.

A raktari készletekért az ¢élelmezésvezetd ¢és a szakacs egyetemlegesen felelOsek.

Az ¢élelmezési anyagok taroldsandl a tulajdon védelmének szempontjain kiviil higiéniai és
¢lelmezés modszertani szempontokat is figyelembe kell venni. Az erre a célra kijelolt
helyiségeknek tagasaknak, megfeleld hdmérsékletiieknek és jol zarhatoaknak kell lenni.

A tarolas soran gondot kell forditani a kiilonb6z6 ¢€lelmiszerek kezelési igénylik szerinti
elkiilonitésére, intézkedéseket kell tenni a megfeleld tarolasi koriilmények (paratartalom,
homérséklet, felszereltség szintje, tarolasi mod) biztositasara.

Raktarozasi szempontbdl az €élelmiszereket a kovetkezéképpen kell csoportositani:
— szarazaru,
— f6ldes aru,
— tejtermékek
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— gylimolcs és zoldségfélék,

— fuszerfélék,

— husfélék.

— fagyasztott aru

— tojés
A kiilonbozd élelmiszercsoportok eltérd tarolasi modok alkalmazasat igénylik. Az el6zé
csoportositas alapjan az alabbi tarolasi modok elkiilonitésére kell sort keriteni:

Szarazaru raktar:

Az élelmiszerek csoportokban elkiilonitve, megfeleld terhelhetdségii és higiénikus polcokon
tarolandok.

A csoportok a kovetkezok lehetnek: ceredlidk (liszt, rizs, buizadara), beféttek, zsirok, olajok.
A szarazaru raktarban élelmiszert a foldon tarolni szigorian tilos!

A nagyobb kiszerelésti ¢lelmiszereket (pl. 50 kg-os cukor) raklapokra kell helyezni. A
felbontott és fel nem hasznalt aruk csomagolasanak visszazarasakor a felbontas id6pontjat a
csomagoléason jeldlni kell.

Foldes aru raktar:

Els6sorban burgonya, zoldségfélék és gyiimdlcsok tarolasara kell hasznalni. A foldes aru
raktarban is sziikséges a megfeleld szell6zés biztositasa.

Ugyancsak ebben a raktarban lehet tarolni a tojasokat is, de erre a célra elkiilonitett szekrényt
vagy polcot kell alkalmazni.

Hiitéladak, hiitészekrények:

A mélyhtitott zoldségfelek, gyiimolesok és husaruk —18°C alatt torténd tarolasara hiitéladakat
hasznalunk. A hiitészekrények iizemeltetésénél fontos kovetelmény, hogy legyen elkiilonitve
kizarélagos hus tarolasara hasznalt, un. htisos hiitd.

Az ¢élelmiszer-raktar kezeljének — az anyaggazdalkodas altalanos szempontjain feliil —
figyelemmel kell kisérnie az ¢lelmiszerkészletek mennyiségi alakulasat, a konnyen romlé aruk
tarolasi idejét, szorgalmaznia kell a régebbi beszerzésiiek folyamatos felhasznalasat, a
készletek optimalis mértékét meg nem halado feltoltését.

Koteles nyilvantartani a beszaradds, porlas, parolgds, romlas miatt leirt élelmiszerek
mennyiségét és értékét, valamint vizsgalnia kell a leirds okat, jogossagat és indokoltsagat.

4.2.8. Az ételmaradékok hasznositisa

Az étkezést tigy kell megszervezni, hogy az elkészitett ételeket minél elobb elfogyasszak. Az
elkésziilt étel teljes mennyiségét — az esetleges 1étszamvaltozas esetén, az ezzel aranyos
tobblettel egylitt — lehetdleg ki kell adni. A maradékot veszélyes hulladékként kell atadni a
szerzddéses szallitonak

Az elokészitébol kikeriild hulladékot és az Osszegylijtott maradékot elszallitasukig
elkiilonitetten, zarhatd edényben, hulladék vagy moslékraktarban kell tarolni.

A moslék esetleges értékesitése egyedi szerzdések alapjan torténhet.

Az ételhulladék és a moslék szambavétele tapasztalati adatok alapjan atlagszamitassal torténik.

4.2.9. Az étkezés rendje
Az intézményekben melegitdkonyhak miikodnek. Az ételek kiadagolésa a kiszallitast kovetden
a melegit6konyhakban torténik.

Gyermekétkeztetés:
Az étkezés rendje a tizorai esetében:
Ovodasoknal: a fogyasztasra alkalmas, elkészitett tizorai az erre a célra rendszeresitett
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szallitdedényekben, talcakon az dvodaba szallitasra keriil reggel 7 és 7,30 6ra kozott.
Iskolasoknal: 9 6ratol folyamatosan az el6készitett tizorai talaldsa az ebédldben.

Az étkezés rendje ebéd esetében:

Ovodasoknal: a fogyasztisra alkalmas, készételt az erre a célra rendszeresitett
szallitoedényekben az étkezo helyre szallitjak 11,30 6rakor.

Iskolasoknal: szorgalmi idészakban 12,00 6ratol kezdve folyamatosan torténik, dnkiszolgalod
jellegti felszolgaléssal.

Iskolai, ¢6vodai alkalmazottak esetében: 12,00 o6ratol kezdve folyamatosan torténik,
onkiszolgalo jellegii felszolgaléssal.

Az étkezés rendje uzsonna esetén:

Ovodasoknal: az ebéddel egyiitt, a fogyasztasra alkalmas uzsonna az erre a célra rendszeresitett
szallitoedényekben az étkezbhelyre kiszallitasra kerdil.

Iskolasoknal: a napkozihez igazodva, a fogyasztasra alkalmas uzsonna az erre a célra
rendszeresitett szallitbedényekben az ebédlében eldkészitve.

Szocialis és vendég étkezok:

Szocialis és vendég étkezok esetén: 11,30 oratol 14 oraig éthorddban, a csakis erre a célra
hasznalt taroldeszk6zon keresztiil keriil az étkezd vagy a hazi gondozo részére kiadasra.
Nyugdijas étkezok, kiils6 étkezdk esetén: 11.30 o6ratdl éthordoban, a csakis erre a célra hasznalt
taroloeszkozon keresztiil keriil az étkezd vagy a hazi gondozo részére kiadasra.

Fent emlitett id6pontoktdl el lehet térni, és igazodni kell a gyakorlatnak megfelelden.

4.3 Mosogatds
Gondoskodni kell arr6l, hogy a hasznalati eszk6zok zsiroldo, fertétlenité mosogatasa
megtorténjen. A mosogatas folyamatanak szabalyozasat, a felhasznalhat6 eszkdzoket és
vegyszereket a HACCP szabalyzata tartalmazza.

4.4 Takaritas
Etkezok altal hasznalt teriilet: étkezd, vizes blokk
A konyha helyiségeinek felsorolasa: f6z6konyha, fekete edény mosogato, fehér edény
mosogatd, hus- elokészitd, zoldség- elokészitd, raktarak, tejkonyha, talalo.
A takarités f0 tipusai:

- Munka kdzbeni takaritas: rendkiviili (pl. csorgas, szor6das) szennyezddés
eléfordulasa esetén.

- Napi takaritas: A napi munka befejeztével a szennyezddott feliiletek,
berendezések, eszkozok takaritasat, mosogatasat el kell végezni, a helyiség
kipakolasa, athelyezése nélkiil.

- Heti takaritas: Iényegében megegyezik a napi takaritassal, de konnyen
elmozdithato berendezési targyak alatt, mogott is el kell végezni, illetve el kell
végezni a moshato feliiletek takaritasat is.

- Havi takaritas: A havi takaritds magaba kell, hogy foglalja a csdvezetékek,
armatuarak, nyilaszarok, parkanyok takaritasat

- Eves takaritas: A helyiségre kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedden. Ezt a takaritas tipust 6ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel, €s a
sziikséges nagyobb karbantartdsi munkak, valamint rovar-, ragcsalo irtas
elvégzésével is.

A takaritas részletes leirasa, végrehajtdsanak utasitidsa a HACCP szabalyzataban talalhato.

54



5. Az élelmezési feladat folyamatanak bizonylati rendje

A bizonylati rendet a mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan kell kialakitani.
A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az ¢lelmezési anyagok nyilvantartasi €s elszadmolasi rendje
a tulajdonvédelem szempontjabol az aldbbiak szerint keriil szabalyozasra:

5.1. Altaldnos rész
A tevékenység soran biztositani kell a komplex ¢élelmezési tevékenység minden
részfolyamatanak bizonylatoldsat, kezdve az ¢élelmezési igény meghatarozasaval és befejezve
a folyamatos igény-kielégitéssel.
Az ¢élelmezési folyamatok Osszhangjat a fizikai és az informaciés folyamatok
Osszekapcsolasaval kell biztositani.
Bizonylatolas célja: az élelmezés folyamataban bekovetkezd egyes gazdasagi események
regisztralasa az esemény idejének, mértékének €s iranyainak pontos megjeldlésével.

Fizikai folyamat: az ¢lelmiszer atalakul késztermékkeé, az elkészitett étellé.

Informaciés folyamatok: adatfeldolgozast szolgalé folyamatok, dontést eldkészitd
informacios folyamatok.
A két folyamat egymassal szerves egységben all, s ez képezi az iranyitas alapjat. Ennek része:
— az anyagbeszerzés (megrendelés és raktarozas),
— az anyagfelhasznalas,
— az anyag atalakitas.
A nyersanyagok felhasznalasarol a f6zOkonyha mennyiségben és értékben is koteles
elszamolni. Barmely 6sszeg kifizetése az intézmény pénzeszkozeibdl gazdasagi mivelet. Az
errdl késziilt feljegyzés bizonylatnak mindsiil.

A bizonylat az adatfeldolgozasban betoltott szerepe szerint lehet:
— elsddleges (elso feljegyzéskeént allitottak ki),
— masodlagos (az adatfeldolgozas egyik szakaszanak eredményeként készitették az
elsddleges bizonylat 6sszesitése alapjan).
A bizonylatok felhasznalasi koriik szerint:
— belsd bizonylat: amelyben a rogzitett gazdasagi esemény kizarélag a bizonylatot
kiallité intézményt érinti,
— kiils6 bizonylat: a kiallité intézményen kiviil mast is érint.
Az élelmezési bizonylat alaki és tartalmi kellékei magukban foglaljak:
— abizonylat megnevezését,
— agazdasagi miivelet megjelolését (amelyre a bizonylat vonatkozik), a
gazdasagi miiveletben résztvevok alairasat,
— abizonylat sorszamat.

Az élelmezéssel kapcsolatosan a készlet valtozasat 48 oOran beliil le kell konyvelni, ezért
gondoskodni kell arrol, hogy a bizonylatok (szamla, szallitolevél, téritési dij befizetések,
hatralékosok listaja) 1doben keriiljon at a Polgarmesteri Hivatalba konyvelés céljabol, ezutan
az intézményben keriil taroldsra. A bizonylatokat meg kell 6rizni. A megdrzés id6tartama: 5
év.

5.2. A beszerzés bizonylatoldasa
A nyersanyagok biztositdsa megrendelés utjan torténik: telefonon, szdban, irdsban vagy
szallitasi szerzOdéssel.
A szallitasi szerzddésben Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha meghatérozott
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aruféleségek rendszeres vagy alkalmankénti szallitdsdban allapodik meg a szallitoval.
Rogziteni kell a szallitas id6pontjait, a mindségi kovetelményeket és a fizetési feltételeket is.
A napi cikknek mindsiilo €élelmezési anyagok megrendelését két munkanappal a targynapot
megel6zden kell foganatositani (pl. tej, tejtermékek, kenyér, péksiitemények). Sziikség esetén
a helyben is beszerezhet6 a nyersanyag.

A beérkezett ¢lelmezési anyagokat minden esetben be kell vételezni az intézményben
rendszeresitett analitikus nyilvantartasokba.

Az atvétel soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a nyersanyag mennyiségben és mindségben
megfelel-e a szallitolevélen feltiintetett adatoknak. A szallitolevél masolati példanya, és
esetenként a szamla eredeti példanya (egyes beszallitok postan kiildik meg) az atvevd
egységn¢l marad, az eredeti példany az intézmény bélyegzdjével és az atvevd alairasaval
ellatva kertil vissza a szallitbhoz. Az élelmezésvezetd a szallitdlevél masolati példanyat,
valamint a szamla eredeti példanyat az 6vodatitkar kézremiikodésével a Hivatal gazdasagi
ligyintézdje részére rendszeresen konyvelésre atadja, majd tarolja.

5.3. A raktarozas bizonylatolasa

Az intézmény altal beszerzett ¢lelmezési nyersanyagok nyilvantartasa, készletvaltozasainak
feljegyzése a raktarban anyagkonyvelésen torténik.
A raktari készletrol az anyagok forgalmarol mennyiségben és értékben is nyilvantartast
kell vezetni.
A konyvelés alapjat az aruval beérkezett adathordozok képezik:

—  szallitolevél,

— atvételi elismervény,

—  készletvételezési jegy,

— szamla.
Az ¢élelmezési nyersanyagok nyilvantartasat aruféleségenként kiilon-kiilon kell vezetni a
készlet-nyilvantarto lapon.
A bevételi tételek konyvelése a raktari bevételezés utan torténik a beérkezett bizonylatok
alapjan.
A szakacs az anyagkiszabas alapjan veszi at az ¢lelmezési nyersanyagokat. Az anyagok
atvételét a szakacs, atadasat az ¢lelmezésvezetd igazolja aldirasaval az igénylélapon.
Az anyagokat csak pontos mérés, ill. szamolas utan szabad atvenni. A raktarbol kivételezett
anyagokért az élelmezésvezetd €s a szakacs anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.

5.4. Az élelmezési tevékenység bizonylatolasanak folyamata
A beérkezett €élelmezési anyagok atvétele a raktarban torténik, ahol a ténylegesen atvett
mennyiségekrdl az élelmezési anyagokkal egyiitt érkezd bizonylat (szallitdlevél, szamla)
adatait le kell egyeztetni.
A bevételezés tényét a szamldra (szallitolevélre) fel kell vezetni. Ennek alapjan kell a
beérkezett ¢lelmezési anyagok mennyiségét és értékét az analitikus nyilvantartasokban
rogziteni.
A naponkénti felhasznalashoz sziikséges €lelmezési anyagokrol a raktarbol torténd kivételezéshez
az élelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylatot kell kidllitani. Az anyagok atvételét a
szakacs, atadasat pedig az élelmezésvezetd igazolja alairasaval az igényldlapon.
Az anyagkiszabasi bizonylatot az élelmezésvezetd tolti ki, és aldirasaval igazolja, hogy az
¢lelmiszereket kiadta.
Az ¢lelmezési normak betartasdnak ellendrizhetésége céljabol élelmezési normak szerint
(reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) kiilon-kiilon legalabb ellatotti (6vodas és iskolas) és felndtt
részletezésben kell kiallitani.
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A felhasznalt élelmezési anyagok értékét egy tételben havonta fel kell jegyezni az Elelmezési
normak eltérésének kimutatasaban.

Az ¢élelmezési norma betartasat és ehhez kapcsoloddan a normatol vald eltérés Osszegeit az
¢lelmezési norma szerint felhaszndlhatdo 0sszeg és a havi anyagfelhasznalas értéke alapjan
havonta kell megallapitani.

Az ellendrzés soran figyelembe kell venni, hogy az élelmiszer felhasznalas és a nyersanyagnorma
kozotti eltérés egy honapos atlagot véve ne legyen nagyobb plusz/minusz 10 %-nal.

Ennek betartasaért az ¢élelmezésvezetd a felelds. Ellendrzését havonta az intézményvezetd
végzi.

A raktari készleteket a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint sziikséges
leltarozni. A kiillonbozeteket — hianyt, tobbletet — a koltségvetési szervek mérlegkészitési
kotelezettségére €s leltarozasara vonatkozé rendelkezésekben foglaltak szerint kell rendezni.

6. Az étkeztetési tevékenység ellenérzése
A Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha miikodésével kapcsolatosam a vezetd
ellendrzési feladatai (sziikség esetén szakember bevonasaval) a konyha iizemére vonatkozoan:
— ellendrzi, hogy biztositott-e az étrend Osszeallitasanal az idényszertiség, valtozatossag
¢s a tdpanyagsziikséglet,
— az ¢élelmezéssel kapcsolatos bizonylatok (étlap, anyagkiszabas, készpénzfizetési szamla,
raktari készlet) alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfelel-e,
— dijhatralékosok nyilvantartasdnak megkiildését,
— munkaltaté altal biztositott étkezési kedvezmény alkalmazottak altali igénybevételének
szabalyossagat,
— ellendrzi gazdasagos beszerzések megvaldsulasat, az arajanlatok bekérését, részt vesz a
negyedéves €s év végi leltarozasban,
— az ¢lelmezésvezetd altal fenntartobhoz megkiildott, a nyersanyagnorma felhasznalasarol
sz010 jelentés megkiildését ellendrzi, és azt feldolgozza, sziikség szerint javaslattal €l a
tisztségviseldk felé,

— ¢lelmezési 1étszdm nyilvantartasanak ellendrzése, KENYSZI rendszer mitkddtetésének
ellendrzése,

— anyagkiszabas alaki és tartalmi szabalyossaganak és valo tartalmanak ellendrzése,
munkafolyamatba épitett ellendrzés.

7. Az étkeztetési tevékenység belso ellenorzése

Az ¢élelmezési tevékenység ellendrzését az intézmény dietetikus, gyermekorvos szakember,
illetve a belso ellendr bevonasaval végzi.

A pénziigyi-gazdalkodasi ellendrzést az Onkormanyzat 4ltal megbizott belsd ellendr az éves
belsé ellendrzési litemterv alapjan végzi.

Az étkeztetés ellenorzésének részletes szempontjai:

— aheti étrend kialakitasanak, valtozatossdganak ellendrzése,

— az élelmezési anyagok beszerzésének ellendrzése (gazdasdgossag és hatékonysag
szempontjabol),

— az anyagok kiadasanak és felhasznalasanak ellendrzése,

— az elszamolésok, valamint a bizonylatolas rendjének ellendrzése, az elkésziilt ételek
mindségi vizsgalata,

— talalas, adagolas vizsgalata,
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— a konyha kapacitas kihasznalaséanak vizsgalata,

— az ételek felhasznalasanak, a maradékok hasznositasanak ellen6rzése, az
élelmiszerraktar ellenorzése,

— atéritési dijak megallapitasanak és beszedésének ellendrzése,

— atéritési dij megallapitasa céljabol az étkezok altal benyujtott ,,nyilatkozatok™
meglétének és tartalmanak vizsgalata.

Az ellendrzést végzd az elvégzett ellendrzésekr6l minden esetben jelentést készit. Az
¢lelmezésvezeto, illetve az intézmény koteles figyelemmel kisérni az ellendrzés tapasztalatait
¢és sajat hataskorben koteles intézkedni a hidnyossagok felszamoldsa, illetdleg megel6zése
érdekében. Az intézmény a hidnyossagok megsziintetésérol irdsban tdjékoztatja a fenntartot.

8. Vegyes rendelkezések

A konyha dolgozoi ktelesek a konyha lizemeltetésére vonatkozo kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Az élelmezésvezetd a vonatkozd jogszabalyok szerint koételes elvégezni a feladatait, az
intézményvezetd biztositja a munkavégzés feltételeit, szamon kéri, ellendrzi, koordinalja
munkajat.

Az f6z6konyha és a hozza tartozo helyiségek ideiglenes céllal torténd hasznélatba adaséat vagy
bérbeadasat az élelmezésvezetd javaslatara a polgarmester engedélyezheti. Amennyiben
ételfertdzés, vagy mérgezés alapos gyanuja feltételezheto, az élelmezésvezeté haladéktalanul
koteles értesiteni az intézményvezetot és a teriiletileg illetékes kbzegészségligyi szervezetet.
Az intézményvezet$ a Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden haladéktalanul gondoskodik arrél,
hogy a konyha dolgozéi a Szabalyzat tartalmat megismerjék.

9. Zaro rendelkezések

Az élelmezésvezetd koteles az élelmezési szabalyzat egy példanyat a f6z6konyhan dolgozok
részére hozzaférhetévé tenni. Gondoskodnia kell arrél, hogy tartalmat a dolgozok megismerjék
és a szabalyzatban leirt eljarasokat kovessék, szabalyait betartsak.

Jelen szabalyzat 2017. 04.05-t61 1ép hatalyba.

{ ’u '. >
Szigetmonostor, 2017. aprilis 3. O.kLhMthb_//f_})c_ELk LK\A,__A‘
Csékiné Logher Marianna |
Intézményvezetd

di
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A f6zOkonyha miikodésének szabdlyairdl szold intézményvezetdi utasitast és annak
mellékleteit megismertem, €s szabalyait magamra nézve kotelezOnek tartom.
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MUNKAKORI LEIRASOK
INTEZMENYVEZETO

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodavezetd

A munkahely neve, cime: Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda
Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: a helyi 6nkormanyzat képviselo-testiilete
Kinevezés mddja: vezetdi palyazati eljaras Gtjan

Kinevezés idétartama: 5 ¢év

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: a helyi 6nkorményzat polgarmestere
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: 10 ora/hét

Helyettesitoje: tavollétében €s az SZMSZ-ben kijelolt személy
Szabadsag:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

e Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februar végéig.

e A szabadsag igénylése: a szabadsag tervezett megkezdése elott 15 nappal, kivéve
rendkiviili esetben.

e Az éves szabadsagbol a polgarmester munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

e Tavolmaradas, hidnyzas esetén a munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval
értesiteni kell a polgarmesteri hivatal illetékes munkatarsat.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda székhelye és telephelye.
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonoképzo foiskola és szakvizsga.
A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Az dvoda egyszemélyi felelosségli vezetdjeként tevékenységével felelOs az intézmény
szakszerl és torvényes mitkodtetéséért.

o Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarté érdekeit.

o Kozremiikodik a fenntartoi dontések elokészitésében.

e Végrehajtja a képviselo-testiilet €s a polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

A munkakor célja:

Az intézmény munkdajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldmunka személyi,
targyi és szervezeti feltételeinek biztositdsa. Pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi-személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése,
ellendrzése, értékelése. A torvényi eldirasoknak megfelelé miikodés, miikodtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A kotelezd 6raszamon beliil (heti 10 6ra): sziikség esetén 6vodapedagdgusok
helyettesitése gyermekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése, stb.

e Teljes munkaid6 (heti 32 oras) kitoltése alatt: pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatasi,
munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.
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Pedagogiai-szakmai feladatok

Eldkésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelGtestiileti dontésre
elOterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatdsa utan biztositja a sziildi szervezet
véleményezési jogat, €s kezdeményezi jovahagyasat a fenntartondl. Folyamatosan
ellendrzi a program megvaldsulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a
program modositasat.

Aktivan részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program megfogalmazéasaban és
annak megvalositasaban. Ellendrzi a team munkajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényestilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozésat, fejlesztését.
Elkésziti az éves munkatervet, €s azt elfogadtatja a neveldtestiilettel.

Elékésziti, igény szerint aktualizélja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja, és elfogadtatja.

El6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (neveldtestiilet,
sziil01 szervezet elott) és annak egyetértéssel torténod elfogadasarol. Jol lathatd helyen
kifliggeszti, és valamennyi sziil6hoz egy példanyt eljuttat.

A nevelétestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti- és napirendjét.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.

Elésegiti az 0jitd szandék, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Ellendrzi az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizalja és ellen6rzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabdly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a nevel6testiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informécidaramlast.

Felméri az ingyenes, az 50%-os téritési dijra raszorulo csalddok szamat. A sziilok keresete
¢s a fenntarto eldirasai alapjan kiilon fizetési kedvezményt adhat az arra raszorulo
csaladoknak. Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozd teenddit.

Javaslatot tesz az 6voda nydri és téli szlineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idOpontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.
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Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti az 6vodai munkaer6-gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra palyazatot hirdet,
¢s lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban el6irt modon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort. Az OKM felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Az atsorolasokrol iddben gondoskodik.

Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

Vezeti a munkaidd-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére all6 adatokat és informaciokat
az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakori leirdsokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagdgusok munkajanak ellendrzése soran irdsos értékelést készit, melyet a
dolgozodval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasardl.

Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartdsat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az 6voda tigyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

Az intézménybe érkez0 tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, €s
gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos tligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
szliloket és a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. Felel az
ezzel 0sszefliggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.

Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében kiilonb6zo
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast, fertotlenitést és a
szlikséges nagytakaritasokat.

Ellendrzi a vagyon-, alloeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartdsok vezetését.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezetdi feladatainak ellatasa kozben kézvetlen munkakapcsolatban kell allnia

valamennyi pedagdgussal,
a pedagogiai munkat segitd dajkakkal,

Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovoddn beliil: A sziilékkel, a mindségiranyitasi csoporttal és az érdekvédelmi
szervezetekkel.

Ovodan kiviil: A fenntarté illetékes vezet$jével, bizottsagaival. A kozségben 1év
nevelési-oktatasi tarsintézménnyel.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntarto és a nevelGtestiilet felé.
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o Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.
A dolgozo kompetenciai:

Az ovodavezetd kizardlagos kompetencidja €s egyszemélyes felel0ssége

e a gyermekfelvétel,

e a munkaviszony-létesités, - megsziintetés, valamint

e azintézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul munkaerd-gazdalkodas,
bérmaradvany felosztasa, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.).

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
KIEGESZITES

A KONYHA VEZETESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Feladata:

Az o6vodaskoru, az iskolas gyermekek, valamint a felndtt €s szocialis étkezdk korszerti,
egészséges taplalkozasanak megszervezése.

A NEBIH és a HACCP eléirasainak betartatasa, ellendrzése.

Az étkeztetés €és annak tigyvitelével kapcsolatos feladatok ellatasanak biztositasa, ellendrzése.
Korszerti és biztonsagos munkakoriilményeket biztosit a konyhai dolgozdok szdmara.

Elkésziti az intézmény éves mitkddéséhez sziikséges koltségvetést.

Ellatja a munkaltatdi feladatokat.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Intézményiink a fenntartd, Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata dontése alapjan a QB
¢lelmezési programjat hasznalja. A program hasznalatara kiképzett szakember Leskovicsné
Hrozina Andrea ¢élelmezésvezetd. Az intézményvezetd az altala szolgéltatott adatok alapjan
tervezi az ¢lelmiszer felhasznalast a koltségvetésben.

Az élelmezési ellatas folyamataival kapcsolatos teendoi, felelossége:

e Az ¢lelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositando fedezetének tervezése.

e A nyersanyagok beszerzésének, tarolasanak, forgalmanak nyilvantartasa és
elszdmolésanak megszervezése.

e Biztositja az étkezést igénybe vevok étrendjének meghatarozasat étkeztetési tipusok
szerint (gyermek, diak, alkalmazotti, vendég).

e FEllendrzi az étlapok tervezését étkeztetési tipusok szerint (gyermek, diak,
alkalmazotti, vendég). Az étlapok tervezése a 37/2014. (IV.) a kozétkeztetésre
vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol sz6l6 EMMI rendeletnek
megfelelden.

e Beszamolot kér az adminisztrativ tevékenységrol.

Etkezéssel, fézéssel kapcsolatos teenddi, felelGssége:

e Felelds az intézményekben a konyhai részlegek tevékenységeinek megszervezéséért,
iranyitasaért, ellendrzéséért.

o Feleldsséggel bir: a konyha valamennyi szakmai feladatdnak kifogastalan
mukodésével kapcsolatosan.

e Felelds az ellatottak €és az intézményi €lelmezésben résztvevod alkalmazottak részére
eldirt élelmezési szolgaltatasokért.

e Napi kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel, ellendrzi tevékenységét.
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A konyha tigyviteli munkalataival kapcsolatos feladatai, felelossége:

o Az ¢lelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartdsok vezetésének biztositasa ellendrzése.

e A téritési dijakra vonatkozo rendelkezések betartatasa.

e Az ¢étkezdbi nyilvantartdsok szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

e Az ¢lelmezéshez tartozd egyéb ligyviteli elszamolasok vezetésének ellendrzése.

e Eves beszamolo készitése.

e A Polgarmesteri Hivatal részére havi jelentések megkiildésének megszervezése.

o A kotelezd nyilvantartasok vezetésének biztositasa.

e Azigyvitel soran a feltoltott, kezelt adatok tényszeriiségéért teljes felelosséggel
tartozik.

e Feladata az ¢lelmezésvezetdvel egylittmiikodve az élelmezési tevékenységgel
kapcsolatos jogszabalyok kovetése, ezek gyakorlatban torténd érvényesitése és a
szabalyzatok naprakészségének biztositasa.

e Ellendrzéskor egyiittmikodik a hatésag munkatarsaval, az észrevételeknek megfelelden
azonnal intézkedik.

e Betartatja a konyhai higiéniai és egészségligyi eldirasokat.

e Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a konyhai dolgozék a HACCP technolégia alapjan
végezzek munkajukat.

e Megfeleld és biztonsdgos munkakoriillményeket biztosit a konyhai dolgozok szdmara és
ezeket rendszeresen ellendrzi. Ennek keretében feladata:

- egészségiigyi alkalmassagukat vizsgalja, ellendrzi,

- az egészségiigyi konyvek naprakészségét biztositja,

- a konyhai melegiizemi tizemmod fokozott baleset-megeldzési, munkavédelmi

szabalyait betartatja,

- a konyhatechnikai eszk6zok, gépek, berendezések rendeltetés szerinti

hasznalatat ellenorzi,

- a gépek, eszk6zok javittatasarol és karbantartasardl gondoskodik.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

P. H.

polgarmester munkavallalo
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KIEGESZITES OVODAVEZETO-HELYETTES

Megjegyzés: Az altalanos részt elegendo az ovodapedagogus munkakori leirasban régziteni, itt
csak a vezetoi feladatmegosztast kell szabalyozni.

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodavezetd-helyettes

Kinevezés médja: a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd nevezi ki.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: 24 ora/hét

Helyettesitéje: az SZMSZ-ben kijelolt tigyvivo

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Vezetd helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerti és torvényes miikodtetéséért.

e Segiti és timogatja a vezetd munkéjat a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntartd
elvarasait figyelembe véve.

¢ A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja a kizdrdlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazés, eszkdzvasarlas).

A munkakor célja:

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

e Segiti az intézmény mitkddtetését és a vezetd munkajat.

e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

o A kotelezd 6raszamon beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagdgusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

e A teljes munkaid6 (heti 16 6ras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi  feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok
e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsaban, s el0segiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
e Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.
Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.
e Ellendrzi az intézményi mindségiranyitasi program megvaldsitasat a dajka és takaritd
munkakor tekintetében.
Ellendrzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
e Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatdsat.
Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok
o Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
e A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.
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¢ Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

e Koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-o0s és a 100%-os téritési dijra raszorul6d
csaladok szamat. A statisztika szadmara (kihasznaltsag) Gsszesiti a csoportnaplok adatait,
havi szinten nyilvantartast vezet a gyerekek hianyzasarol.

e Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetonek.

e Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozdsséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja dket.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

Megszervezi €s ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora helyességét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdek, pozitiv, illetve negativ

észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.

o Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

e Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),
e valamennyi pedagdgussal,

e apedagdgiai munkat segitd dajkakkal takaritoval.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.
Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziildi kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK).

Datum: ...

P. H.

ovodavezet6 munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

A munkahely neve, cime: Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda

2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

A munkavillal6 munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba ¢és az 6voda udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonoképzo foiskola

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
tandsitani.

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

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normdk 4ltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskort gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa

A munkaidoé osszetétele:

- Kotott munkaidé: 32 ora/hét

- Neveléssel, oktatassal le nem kotott munkaidd: 8 ora/hét, amelybdl maximum 4 6ra a
Nkt. 62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara forditando. Kollektiv
szerzOdés, ennek hidnyaban a munkaltat6 hatdrozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-okatasi intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil kell teljesitenie /326/2013. (VIIL.
30.) Korrm. rend. 17.§ (3)/.

Kotott munkaidé:

Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai
életet magaba foglalo foglalkozdsokra kell forditania /Nkt. 62.§ (8)/. Ezen id0 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Pedagogiai-szakmai feladatok (a kéznevelési torveny [Nkt.] eloirasai alapjan)

Az 6vond gondozoi, illetve pedagogiai munkajat onalloan, teljes kort feleldsséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

Tudésanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja felligyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar,
utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
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Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi ¢és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, idd,
eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyerek sziileit
(annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az
ovodavezetotdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

A munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része:

A pedagdgus a neveléssel, oktatdassal le nem kotott munkaidejében legfeljebb heti 4 oraban a
nevelést elokészito, azzal oOsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelotestiilet
munkdjaban valo résgvétel, gyakornok szakmai segitése, tovdabba eseti helyettesités
rendelheto el /(Nkt. 62.§ (8)/. Ezen feladatokrol a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rend. 17.§-a
rendelkezik.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat és a Nyitnikék Ovoda Pedagogiai
Programot ismeri, annak elveit munkédja soran betartja.

A helyi nevelési program ¢és az ¢éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az o6voda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
szlileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulas, a miiveltségbeli
fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legaldbb kétszer sziili értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birdsag szdmara; gyermekelhelyezés tigyében).

Az ¢érintettekkel (neveldtars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztopedagogus, pszichologus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrol.
Tajékoztatja a szliloket az iskolaba valo beiratas szabalyair6l, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom honapos bontasban), heti litemterv szintjén, jaték,
mozgés, foglalkozasok tagolasban.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,fejlddést nyomon kovetd lapot”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét. Amennyiben a
sziil0 irasban kér tajékoztatast a gyermek fejlodésérdl, elkésziti a tajékoztatot.

Egyeb feladatok a neveléssel-oktatassal le nem kétott munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt:

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkdzok
elokészitése);
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a taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap)
adminisztracid elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

szakmai megbesz¢léseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

ovodai kirdnduléasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai témaban.

Altalanos szabalyok (a Kjt., Nkt., Mt. elirasai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaraddassal kapcsolatos eloirasok

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatisa utan a munkaltatd hatarozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve — a
munkavallal6 kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatdo a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkéval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt pedagdgus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadéasa lehetséges, a
vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id0 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhatd fel, a potszabadsdg nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tortrészét,
akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az oOvoda vezetéje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradést, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni kell az
ovodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), étel elfogyasztasara valo
kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

Reggel 7-t61 7.30-ig, valamint 16-tol 17-ig ligyelet ellatasara a pedagogus beoszthatd. A koztes
id6szakban mindenki a sajat csoportjdban tartozkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra csak rovid idére, csak indokolt
esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgélati id0 alatt barmilyen baleset
torténik az 6vond tavollétében, a felelésség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
novendek, sziild ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre.

A pedagdgus a tudomadsara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécidknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja)
illetéktelen személyeket (pl. masik sziild) tilos tajékoztatni.
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Egyéb

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oOraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont és mobiltelefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve,
a munkavégzésre készen alljon.

Hidnyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellétni.

Munkdja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megteleléen nem lehet dohanyozni.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania

az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
a sziilokkel,

a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsodével, nevelési tanacsadoval.

Az 6vono kompetenciaja:
A helyi pedagdgiai program megvalositasdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa

A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatés

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szigetmonostor,

ovodavezetd munkavallalo

70



LOGOPEDUS

A munkavallal6 neve:

Munkakére: Logopédus

A munkahely neve, cime: Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda
2015. Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelezo oraszama: 21 o6ra/hét, a munkaid0 beosztisat a munkaltatd hatdrozza meg az
intézmény mitkddési rendjének figyelembevételével.

Helyettesitoje: sziikség esetén megbizassal
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az egyéni foglalkoztato

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: gyogypedagogiai, logopédiai
foiskola

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast
tanusitani.

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

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Munkakor célja

Az 6vodéba jaré gyermekek nyelvi és kommunikacids zavarral, beszédhibaval kiizdd
gyermekek tanulok logopédiai ellatasa, terapids megsegitése, kiilonds tekintettel a sajatos
nevelési igényli gyermekek szakszerl fejlesztésére a szakvélemények alapjan. A gyermekek
szlirése a kiilonbozd részképesség zavarok pedagogiai vizsgalata, a pedagdgusok szakmai
tamogatasa.

Munkakor feladatai

e Az oOvodaban valamennyi gyermek logopédiai sziirése, valamint az &vodai
pedagoégusok jelzése alapjan a sulyos beszédfejlodési zavart mutaté gyermekek
vizsgélata.

e A beszédhibas, beszédértési problémaval vagy mas kommunikacios
nehézségekkel kiizd6 gyermekek vizsgalata, fejlesztése.

o A feltart beszédhibak, beszédfejlodési problémak alapjan foglalkozasi terv,
ennek megfeleléen csoport és orabeosztas elkészitése.

e A foglalkozasok megszervezése a sziilokkel, a gyermekek csoportos
pedagogusaival valo egyiittmiikodés keretében gy, hogya logopédiai
foglalkozasok az 6voda szervezett programjait ne zavarjak.
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A foglalkozasok anyagat, a gyermekek hidnyzasat a logopédiai
munkanaploban dokumentalja. Az eldjegyzett gyermekeket a forgalmi
naplobanvezeti.

Félévben és tanév végén értékeli a gyermekeket, valamint elkésziti az év végi
statisztikat, beszamolot.

Folyamatos kapcsolatot, konzultaciot tart a sziilokkel, pedagogusokkal.

Konzultéciot folytat a logopédiai foglalkozasokon résztvevd tankdteles
koru gyermekek beiskolazasaval kapcsolatban.

Részt vesz a tankdteles nagycsoportos 6vodasok diszlexia-prevencios szlirésében.

Elotte sziildi értekezletet tart a nagycsoportos 6vodasok sziildinek.
A sziil6td] vagy 6vonotdl atvett gyermekekre a foglalkozés id6tartama alatt
nagy odafigyeléssel ligyel, biztonsagukrol gondoskodik.

A vizsgalatok sordn szerzett bizalmas belsdinformaciokat szigoruan a
logopédiai etikai kodex szerint kezeli.

Egyéb kotelezettségek:
Felelosséggel tartozik:

Az 6vodas kort gyermekekbeszédfejlddési problémainak szakszert feltarasaért.
A foglalkozasok megszervezéséért, megtartasaért.

A szakmai kovetelmények teljesitéséért.

Az éves statisztikai és beszamolo jelentés szakmai szinvonalaért és hitelességéért.

Az dnképzésben valo részvételért, 1) fejlesztési modszerek és
technikdk megismeréséért, alkalmazasaért.

Egyeb a munkakori leirasban nem szereplokérdésekben az intézmeény szervezeti és miitkodeési
szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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Fejlesztopedagogus munkakori leiras
A munkavallalo neve:

Munkakore: Fejlesztopedagogus

A munkahely neve, cime: Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
2015. Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.

Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: 26 o6ra/hét, a munkaidd beosztasat a munkaltatd hatarozza meg az intézmény
miikddési rendjének figyelembevételével.

Helyettesitdje: sziikség esetén megbizassal
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az egyéni foglalkoztato

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: gyogypedagodgiai, logopédiai
féiskola

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
tandsitani.

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

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normdk 4&ltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Munkéjat a Munka torvénykonyve (Mt) a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi
XXXIIIL. Torvény (Kjt) , a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, az azt kiegészitd
végrehajtasi utasitds, az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata szerint az 6vodavezetd
iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

1. A fejleszté 6vodapedagogus konkrét feladatai
A fejleszté O6vodapedagdgus munkaideje heti 40 o6ra, ebbdl kotelezd dOraszama, melyet a
gyerekekkel torténd kozvetlen foglalkozasra koteles forditani heti 26 ora.
Munkdjat a délelotti idészakban végzi.
A fejleszté ovodapedagogusi munka olyan pedagodgiai tevékenység, amely a tanuldashoz
sziikséges pszichés funkciok fejlesztését, ill. a sériilt funkciok javitasat, az esetleges hianyzo
funkciok potlasat szolgalja. Megeldzi, vagy csokkenti azokat a tanuldsi nehézségeket, amelyek
a lassubb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél, megvaltoztatja a kialakult
negativ motivaciokat, csokkenti a viselkedési zavarokat, megeldzi a neurotikus tiineteket,
melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok ¢és frusztraciok miatt
kialakulhatnak.
2. A fejleszté 6vodapedagdgus pedagogiai feladatai:
= tanév elején végezzen hospitalasokat a csoportokban, figyelje meg a gyermekeket
kiilonbozd tevékenységeik soran,
= asziiréseik elvégzése utdn a logopédussal és az dvodapedagdgusokkal tartson
konzultaciot, a feladatok pontos meghatarozésa érdekében,
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= tartsa szem el6tt, hogy a fejlesztd csoportba keriilés 6 indikécioja az €letkor
(tankotelezettség elérése) és a tiinet sulyossaga,

= vegyen részt a gyermekek szakszolgalathoz kiildendd beutaldinak elkészitésében,

= tartson rendszeres kapcsolatot a fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekek
sziileivel, nytjtson korrekt tajékoztatast a gyermekek fejlodésérol.

Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:

. a fejlesztd foglalkozasok alaptevékenységét a jaték jelentse,

. a k6zos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai,

. kapjanak lehetdséget arra, hogy 6nmagukat megismerjék,

. tanuljak meg az alkalmazkodas és a viselkedés szabélyait,

. kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsulyt a személyes
kapcsolatokra,

. juttassa a gyermekeket minél tobb pozitiv élményhez,

. a fejlesztd program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni
fejlettségéhez, képességeihez, aktualis teljesitményéhez,

. a munkéjdhoz kapcsolddo taniigy igazgatasi és pedagdgiai dokumentacié mindenkor
legyen naprakész.

3. Bizalmas informéciok kezelése

Az intézmény miikodésével kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli.

Az adatvédelmi torvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes gyermekekre
vonatkoz6 dokumentumokat nem visz ki.

A gyermekek, a sziilok és a munkatarsak személyiségi jogait érintdé informécidokat megorzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti és a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint jar el.

4. Egyéni megbizatas
. munkdjat az 6vodavezetd megbizasa alapjan végzi,

. folyamatos 6nképzéssel javitja fejlesztd pedagogiai felkésziiltségét és gyakorlati
munkdjaban hasznositja,
. folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat,

. rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, a Modszertani Kozponttal,
logopédussal, gydgypedagogussal, 6vodapszichologussal,

. napi rendszerességgel talalkozik az érintett csoportok pedagogusaival, konzultaciot
tartanak a gyermekeket érint6 kérdésekrdl, eredményekrol, tovabbi feladatokrol,
szlikség esetén esetmegbeszéléseket tartanak.

5. Munkakoriilmények

napi felkésziiléséhez a nevel6i szoba rendelkezésére all,

kozos 01t6z0, tisztalkodasi lehetdséggel,

a hivatalos iigyek intézéséhez telefon, szamitogép biztositott,

a szakmai konyvtar és tornaszertar rendelkezésre all,

fejlesztd foglalkozasainak megtartasahoz a fejlesztd szoba €s a folyoson kialakitott
hely rendelkezésre all.

O O O O O
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6. Felelosseggel tartozik:

. Az ovodas koru gyermekekfejlodési problémainak szakszert feltarasaért.

. A foglalkozasok megszervezéséért, megtartasaért.

. A szakmai kovetelmények teljesitéséért.

. Az éves statisztikai és beszamolo jelentés szakmai szinvonalaért és hitelességéért.
. Az 6nképzésben valo részvételért, ) fejlesztési modszerek és technikak

megismeréséért, alkalmazasaért.

7. Jarandosag
besorolas szerinti illetmény, cafetéria
magas szintll pedagogiai munkdjaért évi egy alkalommal jutalomban részesiilhet a
bérmaradvany terhére.

Egyeb a munkakori leirasban nem szereplokérdésekben az intézmény szervezeti
es miikodeési szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

A munkakori leirast kiadta L
inzézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo alairasa
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEfRASA

A munkavallal6 neve:
Munkakére: Ovodapszichologus
A munkahely neve, cime: Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda

2015. Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje
Munkaideje: 4 6ra/hét

Kotelezoé oraszama: 4 ora/hét, a munkaidé beosztasat a munkaltatd hatirozza meg az intézmény
mikddési rendjének figyelembevételével.

Helyettesitdje: sziikség esetén megbizassal
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az egyéni foglalkoztato

A munkakor célja: A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a
neveldémunka hatékonysaganak segitése.
Szakszertli pszicholodgiai szlirdvizsgalatok elvégzése.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, Egyetemi végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete

Sziikséges Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés

képességek

Személyes Kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem, példamutato
tulajdonsagok magatartas és megjelenés

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
tandsitani.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények k6zott sem
sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pszichologusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

76



Fébb felelosségek és tevékenységek

Szaktudasaval az 6voda neveld-oktatd munkédjat segitse, hatékonysagat novelje.

A nevelés-oktatas folyamatanak regisztralasa és hatdsainak vizsgalata pszichologiai
szempontbol és eszkozokkel.

Szuirés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus
szakaszaira.

Feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasok

Konzultaci6 konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetdségek kiaknazéasa
szempontjabol.

Pszicholégiai ismeretek kifejtése, atadasa

Feladatkor részletesen

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairol,
az egyes gyermekekrol, sziilokrol, neveldtestiiletrdl, méréseket végez, kozvetlen
modon befolyasolja az 6voda gyermekeinek ¢életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg,
illetve dolgoz ki.

Elsdsorban a prevencié megvalositasa a tanuldsi nehézségek, beilleszkedési zavarok
elorejelzése, korai azonositasa és elemzése soran.

Szlirés €s iranyitas, kiilonds tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus
szakaszaira. Kiemelt célcsoportja az 6todik életéviiket betoltott gyermekek.
Szakszertli pszicholdgiai szlirdvizsgalat a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,
magatartas-problémaval, tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében.

Az SNI, BTM nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkez6é gyermekek, dvodai
A diagnozis feléllitdsahoz informéacid gytijtése az egyes gyermekekrol, amely tesztek,
megfigyelés, interju, illetve kérddiv segitségével torténhet. Az elemzés soran kiemeli a
gyerek erdsségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

Személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa.

Feltaro ¢és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasok megtartasa.

A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban a pedagogusokkal és a
pedagogiai szakszolgalat szakemberével az egyiittmiikddés és az ellatas kereteinek
kidolgozasa.

Munkatarsi egylittmiikodés, sziikség és igény szerint a nevelési helyzet- és
esetmegoldasok folyamatos egyeztetése.

Szakmai kapcsolattartas a Nevelési Tanacsaddval és a Szakértdi Bizottsaggal.
Konkrét nevelési problémak megoldéasakor esettanulmany készitése az érintett
pedagdgusokkal.

Mentalhigiénés feladatok ellatasa egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziirések,
diagnosztikus vizsgalatok, tréningek, egyéni €s csoportos tanacsadas gyermekek,
tanulok, pedagogusok és sziil6k szamara.

Személyiségfejlesztd tréningek, dnismereti csoportok vezetése az alkalmazottak
részére.

Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaju feladatok
megszervezese.

A feltaro és fejlesztd célzatu foglalkozasok szervezése a pedagogusok korében, az
igényeknek megfelelden.
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Konzultacié konkrét nevelési problémak megoldasa, varatlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazésa céljabol.

Egyedi nevelési esetek, illetve a nevel6kozosség altalanos helyzetének megbeszélése a
pedagogusokkal €s az 6vodavezetéssel.

Konzultativ kapcsolat kialakitasa a sziilokkel.

Szakteriiletérdl tovabbképzés szervezése pedagdgustarsainak, ismeretterjesztés
biztositasa a sziilok (munkakdzossége) szamara.

Moédszereinek, eljarasainak megvalasztdsdban a szakmai autonémia érvényesitése.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egytittmiikodik.

Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartst tanusit:

a johiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

Tevékenységét koteles a korszerli tudomanyra alapozottan, legjobb meggydzddése
szerint, a torvényes keretek kozott, az dvoda helyi szabalyzatai eléirasainak
betartasaval végezni, az 6vodavezetd utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget
tenni.

Titoktartas kotelezi mindazon informéciokra vonatkozodan, amelyeket a gyermekekrol,
illetéleg az alkalmazottakrol szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a szoban
vagy irasban kozolt, illetdleg vizsgélati eredmények révén birtokaba jutott, mind az
ezekbodl kikovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy az adatbankban tarolt
adatai ne jussanak illetéktelenek tudomdasara. Koteles megorizni az 6vodai szervezet
szolgalati titkait.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

a Magyar Pszichologiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexének eldirasainak

megszegeséert.
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Ezen Szakmai Etikai Kodex részletesen szabdlyozza a titoktartasra vonatkozo
kotelezettségeket, melyet ezen munkakdri leirds alairasaval onmagéra nézve kotelezd
érvénylinek fogad el.

Ellenorzési tevékenység

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkéjarél véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendérzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezetd

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egytittmiikodik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal
¢és az ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgozoéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési-oktatdsi intézményen beliili
elsajatitasat.

Kapcsolatot tart a kornyezetében mitkddo iskolapszichologussal.

Egyiittmiikodik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgozo
ovodapszicholégussal, iskolapszichologussal a nevelési-oktatasi intézményben a
pszicholdgiai tevékenységgel érintett gyermekek, tanulok pedagogiai szakszolgélati
vagy egy¢éb egészségligyi szakellatasra torténd utalasa vonatkozasaban.

Az ovodapszicholdgusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart
az oktatasért felel6s miniszter jogszabalyban kijel6lt, az Orszagos
Iskolapszicholégiai Médszertani Bazis feladatait ellaté intézménnyel.
Egyiittmiikodik a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanulo
pedagbgiai szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban.
Munkakoriilmények

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.

Ovodapszichologusi helyiség [a nevelési-oktatdsi intézmények kotelezé (minimdlis)
eszkozeirdl és felszerelésérdl szolo jegyzék szerint]

Munkdjahoz telefon, szdmitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
Munkafeltételei a szakszerii szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetdve.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség és neveldtestiilet tagjanak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.
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e Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés
e utikoltség-térités
e atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek €s a kollektiv szerzodés
szerint:
[ ]
Détum:
munkavallalo munkaltatd
Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt:

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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DAJKA

A munkavallal6 neve:

Munkakore: dajka

A munkahely neve, cime: Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda
2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 6ra/hét

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziildkkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiitkodé magatartast tanusit.

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

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagéaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:

Az 6vodaskoru gyerekek gondozasdnak segitése 6vondi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartisa, az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikddik az 6vonodkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit.

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

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokéasrendjének kialakitdsahoz,
személyes példdjan keresztiil is (tlirelmes és udvarias kommunikacidval, igényes
nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkéja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyadz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziill6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhéjat kimosva adja 4t a sziiloknek.
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A tisztasdg megdrzésével, az NEBIH elbirdsaival kapcsolatos teenddk

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, gyermek 61t6z0k, gyermek mosdok,
mosogatd konyha, mosokonyha) a tobbi dajkaval kozosen, vezetdi munkamegosztas alapjan
tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az iddszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok, kopenyek,
toriilkozok, teritdk, babaruhak).

Elvégzi a fektetd agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk'

Az konyhatdl atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget ¢s a HACCP-
eléirasok betartasat a csoportokba szallitassal kapcsolatban.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, segit a kiosztasban.
Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat 6sszegytijti, majd a
higiéniai el6irasok szerint elmosogatja.

A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Els6 fazis a
zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az Oblités, szaritas.

A z6ldségek, gylimolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisturolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkdzoket naponta fertStleniti aztatassal.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siitd, hiitdgépek
tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kdvezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitéket, suroldssal
elvégzi az evOeszkozok alapos tisztitasat.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirdsok

A munka torvénykonyve 134. § - a szerint:?

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozd meghallgatasa utan a munkaltato
hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé hdrom honapjat
kivéve — a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozd
erre vonatkoz6 igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.
(3) bekezdeés: A szabadsagot esedékessegének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltatdo a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de
a munkaval toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

! Amennyiben van kiilén konyhai alkalmazott, ezek az & feladatai.
2 A munka torvénykonyve ezt részletesebben szabalyozza. Itt csak a legfontosabb szabéalyokat emeltiik ki.
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Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell
az 0vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
valo kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6vond rovid tavolléte esetén) csak a vezetd
engedélyével vigyazhat.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mukodésével dsszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito témak,
szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informéalhatja.
Amennyiben a sziil érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény
vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének
el6irasa alapjan le kell dolgozni.

Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati kapu zarva tartasarol gondoskodik.
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megteleléen nem lehet dohdnyozni.
Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutdn belizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A feladatok megosztasa
7-14-ig

= Az d6voda nyitasa.
= Szelloztetés, teremrendezés.
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Hétfon a csoportok torolkozoinek dsszeszedése, kimosasa.

Az 6vodai textilidk el0készitése.

Vasalas, napi szinten.

Csoportszobak szelldztetése, elokészitése a gyermekek fogadasara. Téli idészakban
feltolti a parologtatd edényeket.

A homokozo foliat eltavolitja

Ha sziikséges a gyermekek beérkezése utan rendbe teszi a folyosot €s a kozlekedot kb. 9 -
930 kozott, ebéd eldtt (felsdpri, felmossa).

A gyermekek és a sziilok déli tavozasa utan sziikség szerint rendbe teszi a folyosot és a
kozlekeddt, 2 csoport mosddjat.

Ebéd utan leszedi a talalo kocsit.

7- 15-ig

Az 6voda nyitésa.

Szelloztetés, teremrendezés.

Az dvodai textiliak elokészitése.

Tizoérai elokészitése.

Nyaéron ¢€s sziikség szerint az udvar €s a homokozo6 fellocsolasa, novények locsolasa.
Csoportszobak szelldztetése, elokészitése a gyermekek fogadasara. Téli idészakban
feltolti a parologtatd edényeket.

A homokoz¢ foliat eltavolitja.

Ebéd utan elmosogat, rendbe teszi a konyhat.

Ebreszténél felagyaz.

730_ 1530 -ig

Ebéd utan elmosogat, rendbe teszi a konyhat.

Tavaszi, nyari, 6szi id6szakban gondozza az 6vodakertet.

Eldkésziti az uzsonnat, segit a gyermekeknek a mosdodban.

Ebreszténél felagyaz.

J6 1d6 esetén segit a gyermekek oltdztetésében, €s az udvarra kiséri oket.

8 - 17-ig

Ebéd utén leszedi a talalo kocsit.

A gyermekek és a sziilok déli tavozasa utan sziikség szerint rendbe teszi a folyosot és a
kozlekeddt, 2 csoport mosddjat.

Evéeszk6zok szétvalogatasa.

Tavaszi, nyari, 6szi id6szakban gondozza az 6vodakertet.

Eldkésziti az uzsonnat, segit a gyermekeknek a mosdoban.

Ebreszténél felagyaz.

Az uzsonna utan elmosogat, rendbe teszi a konyhat.

Minden pénteken mosogaté zsiroldasa, vizkdoldasa.

J6 1d6 esetén segit a gyermekek oltdztetésében, €s az udvarra kiséri oket.

A homokozét letakarja.

Ha sziikséges a gyermekek beérkezése utan, udvarra menetel utan, udvari bejovetel utan
felsopri a sajat 6ltdzojét.

Pénteken a fogmoso poharak fertétlenitése, folyékony szappan feltoltése.

A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa
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J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljadnak megismerése, megvalositasanak segitése
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel €s a csoportos ovondkkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igdzddva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ..o

P. H.

ovodavezet6 munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A munkavallalo neve:

Munkakore: Pedagdgiai asszisztens

A munkahely neve, cime: Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda
2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.

Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 20 6ra/hét

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes

Cél: Az intézményben folyod pedagdgiai munka segitése. A pedagogiai program eredményes
megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatisa szerint:

e agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsaban,

e alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

e a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

e atevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
felelOsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen:

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

o Kaoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasdban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az 0ltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegdztetés eldkészitésében, lebonyolitasaban.
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Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Ovonéi itmutatéas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gitmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremilikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben

altalaban elvarhatd magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.
A gyermekek ovodai €letérdl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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Felelosségre vonhaté

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztaséért vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

e Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak
e Az intézményvezetd, a helyettese €s az 6vodapedagdgusok

Kapcsolatok

e Napi munkdjaban rendszeresen egyliittmikodik a csoportban dolgozo pedagogusokkal és
az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €s dolgozoéi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyoméanyosan
kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelOtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények

e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

e Munkajahoz telefon, szamitdogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- ¢s balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor
e (Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
e Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

88



Jarandésag
e bérbesorolas szerinti fizetés
e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek €s a kollektiv szerzddés

szerint
Szigetmonostor,
munkavallalo munkaltatd
Atvettem: ............cooiii
Zaradék
Ezen munkakori leirds ... tol 1ép életbe. A munkakori leirast a mai

napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Szigetmonostor,

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallald

2. pld. munkaltat6 (munkavallalé személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szigetmonostor,

munkavallalo
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OVODATITKAR

A munkavallalo neve:

Munkakére: Ovodatitkar

A munkahely neve, cime: Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda
2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.

Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 30 6ra/hét

Kozvetlen felettese: Int¢zményvezetd

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. Az dvodai ligyvitel szervezése ¢s

adminisztrativ végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa. A hazipénztar kezelése. Alapvetd
tajékoztatasi és protokollszervezési feladatok ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirdsat az intézményvezetd késziti el.

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerti miikodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan.

Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen:

A gyermekenkénti €s a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.
Felelosséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, az anyagszdmadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, sziikség
szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezet0 utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
tovabbitja.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat iitja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.
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Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi anyagokat az
irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet6 utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagoégusigazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat osszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

A vezet6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridore elszamolja.
Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Titkarsagi feladatkdrbe tartozo gazdalkodési feladatokat ellat (pl. hazipénztar kezelése;
utikoltség-elszamolas).

A szamlédkat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd
adat ¢s megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalménak.

Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon koveti a térvényben eldirt megdrzési idot.
Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizaldsara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatasdhoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhato

magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tullmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara,
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- bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

- nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

- munkadja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése.

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa.

frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa.

A pedagogusok és a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairol feljegyzések vezetése.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja €s irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapti mésolatat:

- az intézménytodrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, dajkékra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a gyermekek jogviszonyara vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzélenyomataval €s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.
Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongaldsaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia vesz€lyeztetéséért;

egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Ellenorzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkéjardl véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak

Ovodavezetd és helyettese
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Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban 4all az intézményvezetdvel, helyettessel.

e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen €s kdzvetett partnereivel, az 6vodat timogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoériilmények

e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e Iroda, ahol ir6asztala, szekrénye van.

e Munkdjahoz telefon, szamitdogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

e Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetové.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozdss€g, valamint az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e aziigyiratok vezetésének kezelésére

e azirattar megfeleld kezelésére

Jarandosag

e bérbesorolas szerinti fizetés

o utikoltség-térités

e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek €s a kollektiv szerzodés

szerint
Szigetmonostor,
munkavallalo munkaltatd
AVettem: ..o
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Zaradék

Ezen munkakori leirds ... t01 1ép ¢életbe. A munkakdri leirast a mai napon
atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Szigetmonostor,

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szigetmonostor,

munkavallalo
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TAKARITO

A munkavallal6 neve:

Munkakére: takarito

A munkahely neve, cime: Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda
2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 30 6ra/hét

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes

Napi feladatai
Dajka hidnyzasa esetén a szdmara kijelolt csoportban segédkezik az ébresztd utani teendékben
(agyak rendezése, felrakasa, teremrendezés).
Minden nap kitakaritja a csoportszobakat, asztalokat, székeket letorli, padokat elhtizva a
padlot felporszivozza, felmossa. A sarkokat és a radidtorok alatti részeket portalanitja.
A mosdokat naponta fertdtleniti, a WC deszkakat fertétlenitovel attorli, tisztitja a csempéket,
tikkroket, elvalasztokat. Felsopor, felmos.
Az 61tozoket, folyosot, kozlekedot felsopri €s felmossa.
Szemeteseket naponta {iriti, és tisztan tartja.
Sziikség szerint a szonyegeket kiporszivozza.
Gondoskodik a személyzeti vécé, mosdo higiénikus tisztasagarol.
Takaritas kdzben az iratokat eredeti helyiikre visszahelyezi.
Munk4jat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja.

Heti feladatai

Felszedi a szonyegeket.

Letdrli, portalanitja a csoportszobai és 61t6z6 szekrényeket, polcokat.
Attorli az ajtokat.

Pokhalotlanit és a mozdithato butordarabok alatt is portalanit.

A felné6tt 61t6z0t €s mosdot kitakaritja

Heti két alkalommal megbesz¢lés szerint takaritja az iroda helyiséget.

Kéthavonta esedékes teendoi

Nagytakaritast végez, kitakaritja a szonyegeket a takaritogéppel.

Ablakokat megtisztitja

Sziikség esetén attorli a moshat6 falfeliileteket.

Lemossa a jatékokat, fert6z0 betegség esetén soron kiviil is. Ezt a munkat a dajkak
segitségével végzi, a csoportvezetd 6vondk utmutatdsai alapjan.

Egyéb feladatai

Az 6voda udvarat rendben tartja, az 6szi iddszakban felsepri a leveleket, ligyel az udvar
rendjére.

Nyaron gondozza a ndvényeket (kapalja, locsolja).

A tisztitoszereket csak az arra kijelolt helyen, gyermekek eldl elzart helyen tarthatja.
Figyelemmel kiséri a tisztitoszerek €s mosdszerek mennyiségét, egyeztet az dvodavezetovel a
potlasrol.

A nyari nagytakaritast a dajkékkal kozdsen végzi az 6vodavezetd utasitisai alapjan.

A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti az intézmény vezetdjének.
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Onalléan intézkedik betdrés vagy tliz esetén, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak szerint. Ellatja mindazon teenddket, amelyekkel az 6vodavezetd megbizza, sziikség
esetén helyettesiti a hidnyz6 dajkat.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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ELELEMEZESVEZETO

A munkavallal6 neve:

Munkakére: ¢lelmezésvezetd

A munkahely neve, cime: Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.

A munkavégzés helye: 2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.
Telephely cime: 2015 Szigetmonostor, Martirok Utja 25-27.
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorldoja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: 20 ora/hét

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirdasok

A munka torvénykonyve 134. § - a szerint:?

(1) bekezdés: A szabadsag kiaddsanak idopontjat a dolgozo meghallgatasa utdn a munkaltato
hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hdonapjat
kivéve — a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozo
erre vonatkoz6 igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.
(3) bekezdés: A szabadsagot esedékessegének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de
a munkaval toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elbtt a legrovidebb idon beliil jelezni
kell az intézményvezetdnek.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A felnétt, gyermek ¢és didk étkezéshez az étrendet mindig a jogszabalyban meghatarozott
kaloriatablazat alapjan szakszeriien, a legmegfelelobben allitja 6ssze. Példat mutat a kulturalt
viselkedésével, tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval. Az intézményt érintd bizalmas
informacidkat nem adja tovabb.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: ¢érettségire ¢piild OKJ tanfolyam
szakdcs, vagy ¢lelmezésvezetdi végzettség

A munkakor célja:

Az 6vodéskort, az iskolds gyermekek, valamint a felndtt étkezdk korszerii, egészséges
taplalasa. A kozvetlen és kozvetett kornyezete tisztantartasinak biztositasa, a NEBIH és a
HACCP eléirdsainak megfelelden. Az étkeztetés és annak tigyvitelével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Intézményiink a fenntarté, Szigetmonostor Kézség Onkormanyzata dontése alapjan a QB
¢lelmezési programjat hasznalja. A program hasznalatara Kkiképzett szakember
.............................. élelmezésvezetd. Az intézményvezet6 az altala szolgaltatott adatok
alapjan tervezi az élelmiszer felhasznalast a koltségvetésben.

3 A munka torvénykonyve ezt részletesebben szabalyozza. Itt csak a legfontosabb szabalyokat emeltiik ki.
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Az élelmezési ellatas folyamataival kapcsolatos teendoi, felelossége:

Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositandd fedezetének tervezése.

A nyersanyagok beszerzése, taroldsa, forgalmanak nyilvantartasa és elszdmolasa.

Az étkezést igénybe vevOok étrendjének meghatirozasa étkeztetési tipusok szerint
(gyermek, diak, alkalmazotti, vendég).

Az étlapok tervezése étkeztetési tipusok szerint (gyermek, diak, alkalmazotti, vendég).
Az étlapok tervezése a 37/2014. (IV.) a kozétkeztetésre vonatkozod taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol szol6 EMMI rendeletnek megfelelden.

A napi ¢élelmezési 1étszam megallapitdsa majd ez alapjan az:

Az anyagkiszabasi iv elkészitése.

Az ételek elkészitésének mindségi ellendrzése.

Az ételek adagolasanak, szallitasanak, talalasdnak figyelemmel kisérése

Etkezéssel, fézéssel kapcsolatos teenddi, feleléssége:

felelds az intézmény konyhai részlegeinek tevékenységei megszervezéséért,
iranyitasaért,
kizarélagos feleldsséggel bir: a konyha valamennyi szakmai feladatanak kifogastalan
miikodésével kapcsolatosan,
felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére
eldirt ¢lelmezési szolgaltatasokért,
ezen beliil felelds:

- ¢lelmezési nyersanyagsziikséglet (nyersanyagnorma szerint) megallapitasaért

(anyagkiszabas a szakacsnd részére)

- anyagkiadasért,

- ételek elkészitéséért, adagolasaért,

- a megfeleld korszerli technoldgia alkalmazasaért,

- az idOben torténd kiszolgalasért,

- az tigyviteli elszdmolasi munka szabalyszert ellatasért.,
gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatdshoz sziikséges megrendelések
elkészitésérol, elokésziti a szallitasi szerzodéseket és ellendrzi ezek teljesitését.
folyamatosan figyelemmel kiséri és torekszik a beszerzések leggazdasagosabb
megvalodsitasara (pl. nagyobb tételben vasarlas, olcsobb beszallitok megkeresése).
figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét €s Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.
a szakacsndvel egylittmiikodve szervezi a fozéshez sziikséges élelmezési anyagok
raktarbol megfeleld idoben torténd kivételezését.
figyelemmel kiséri a modern tdplalkozastudomany eredményeit, azokat a gyermekek €s
felnottek ¢lelmezésében alkalmazza,
figyelemmel kiséri a szakdcsok altal alkalmazott konyhatechnologiai eljarasokat,
probafozéseket, az 0j igényeknek €s elvarasoknak megfeleléen moddosittatja azokat,
feladata az ¢élelmezési anyagok napi anyagkiszabasnak megfeleld mértéki
felhasznalasanak ellendrzése mind a raktarban, mind pedig a fé6z6térben.
elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.
betartja €s betartatja a kozegészségligyi €s jarvanyligyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét,
részt vesz az ¢élelmezési raktar féléves tételes ellendrzésében és bekapcsolodik a
raktarkészletek belso ellendrzés keretében végzett szurdprobaszerii ellendrzésébe is,
ezen beliil: a raktari rendért, higiéniaért, a tarolt aruk mindségéért,

a raktar kezeléséért, évenkénti 2 leltdrozasért, amelyért anyagi felelosséggel
tartozik.
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A konyha tigyviteli munkalataival kapcsolatos feladatai, felelossége:

az ¢lelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetése,

a téritési dijakra vonatkoz6 rendelkezések betartédsa,

az étkezOk nyilvantartasainak szabalyszerl vezetése,

az ¢lelmezéshez tartozo egyéb ligyviteli elszamoldsok vezetése,

havonta egyezteti az ellatotti 6sszlétszamot és az étlapok alapjan a felhasznalt
nyersanyag ¢€s a kivetitett forintdsszeg szamitasat bemutatja kiilonos tekintettel a
megtakaritas/ tallépés forint havi kimutatasara.

éves beszamolo készitése,

a Polgarmesteri Hivatal részére havonta az étkezést igénybe vevokrol jelentés
megkiildése,

A kételezé nyilvantartasok vezetése kézi nyilvantartasok alapjan vagy QB Elelmezési
-Konyhai raktarkészlet kezeld és tapanyag kalkulacios programmal torténik.

az ligyvitel soran az altala feltoltott, kezelt adatok tényszeriiségéért teljes felelosséggel
tartozik. Ellendrzés soran ezeket a dokumentumokkal aldtdmasztja.

Az ¢lelmezésvezeto altalanos feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok
kovetése, ezek gyakorlatban torténd érvényesitése €s e szabalyzat megfeleld karbantartasanak
kezdeményezése.

A tisztasag megorzésével, a HACCP eldirdsaival kapcsolatos teendoi, felelossége:
Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagardl, rendjérdl, az egészségiigyi, NEBIH a HACCP-
eldirasok betartasarol.

ellendrzéskor egyiittmiikodik a hatésag munkatarsaval, az észrevételeknek
megfelelden azonnal intézkedik,
a konyhai higiéniai és egészségligyi eldirasokat betartja és betartatja, a beérkezett
¢lelmiszerek megtisztitasatol a feldolgozason keresztiil a tarolasig,
fokozott figyelmet fordit arra, hogy a konyhai dolgozok a HACCP technologia alapjan
végezzek munkajukat,
a napi, heti, havi és éves takaritast szintén a HACCP takaritasi utmutat6 alapjan
végezteti
A takaritas 0 tipusai:
- Munka kozbeni takaritas: rendkiviili (pl. csorgas, szérddas) szennyezddés
eléforduldsa esetén.
- Napi takaritds: A napi munka befejeztével a szennyezddott feliiletek,
berendezések, eszkozok takaritdsat, mosogatasat el kell végezni, a helyiség
kipakolasa, athelyezése nélkiil.
- Heti takaritas: lényegében megegyezik a napi takaritassal, de kdonnyen
elmozdithatod berendezési targyak alatt, mogott is el kell végezni, illetve el kell
végezni a moshat6 feliiletek takaritasat is.
- Havi takaritas: A havi takaritds magaba kell, hogy foglalja a cs6vezetékek,
armatarak, nyilaszarok, parkanyok takaritasat.
- Eves takaritas: A helyiségre kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedden. Ezt a takaritas tipust 6ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel, és a
sziikséges nagyobb karbantartdsi munkdk, valamint rovar-, ragcsalo irtds
elvégzésével is.
megfeleld és biztonsdgos munkakoriilményeket biztosit a konyhai dolgozok szamara
¢s ezeket rendszeresen ellendrzi. Ennek keretében feladata:
- egészségiigyi alkalmassagukat vizsgalja, ellendrzi,
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- egészségiigyi konyveket naprakészen vezeti,
- a konyhai melegiizemi tizemmod fokozott baleset-megelézési, munkavédelmi
szabalyait betartja, betartatja,
- a konyhatechnikai eszkozok, gépek, berendezések rendeltetés szerinti
hasznalatat ellenorzi,
- a gépek, eszkozok javittatasarol és karbantartasarol a kozvetlen felettest
értesiti.
Egyéb
Munkaid9 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Hidnyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a szakiranyu
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve,
a munkavégzésre készen alljon.
Munkdja soran a konyha berendezéseit, targyait, értékeit megodévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.
A tudomaésara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mukodésével Osszefiiggd belsé problémak, az intézmény szempontjabdl beliigynek szdmitod
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.
A konyha teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
A konyha kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Az élelmezésvezetdé munkakori leirasanak mellékletét képezi a munkarend.

A munkavallalo jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.

A munkafegyelem betartasa, j6 munkahelyi 1égkor alakitésa.
Javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkajat érinté kérdésekben.
Kérés, panasz esetén az intézményvezetonek kdteles jelenteni.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Az élelmezésvezetd rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetovel és a konyhafénok-
szakaccsal.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Szigetmonostor,

intézményvezetd munkavallalo
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SZAKACS-KONYHAFONOK

A munkavallal6 neve:
Munkakore: szakacs-konyhafénok
A munkahely neve, cime: Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.
A munkavégzés helye: 2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.
2015 Szigetmonostor, Martirok utja 25-27.
Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd
Munkaideje: 40 6ra/hét

A munkakézi sziinetre vonatkozo rendelkezések: A Munka Torvénykonyve 103. §-a alapjan
a munkavallalot, 6 6rat meghalad6 munkavégzés esetén 20 perc munkakozi sziinet illeti meg,
melyet legalabb 3, legfeljebb 6 6ra munkavégzést kdvetden kell kiadni.

A szabadsag felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A munka torvénykonyve 134. § - a szerint:*

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgozé meghallgatasa utdn a munkaltato
hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve — a munkavallal6 kérésének megfelel idépontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozo
erre vonatkozd igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irdsban, kivéve rendkiviili esetben.
(3) bekezdés: A szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de
a munkaval toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni kell az
ovodavezetdnek, illetve a helyettesnek, ¢lelmezésvezetonek.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A felnétt, gyermek ¢és didk étkezéshez mindig a jogszabalyban meghatarozott kaldriatablazat
alapjan, izletesen, korszerlien és szakszerlien allitja Ossze, késziti el az ételeket. Példat mutat a
kulturalt viselkedésével, tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval. Az intézményt érintd
bizalmas informécidkat nem adja tovabb.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakacs tanfolyam

A munkakor célja:

Az 6vodaskoru, az iskolas gyermekek korszerti, egészséges taplalasa. A kozvetlen és kozvetett
kornyezetének tisztantartisa, az NEBIH és a HACCP el6irasainak megfelelden. Az étkezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkezéssel, fozéssel kapcsolatos teendoi, felelossége:
e gondoskodik a korszert taplalkozas szabalyainak betartasarol,

4 A munka térvénykonyve ezt részletesebben szabélyozza. Itt csak a legfontosabb szabalyokat emeltiik ki.
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az ételek elkészitésekor a mindenkori tdplalkozastudomanyi és f6zéstechnoldgiai
elveket alkalmazza, illetve koveti,

a f0zéshez sziikséges anyagokat az élelmezésvezet6tdl naponta kikéri, az eldre
elkészitett anyagkiszabas alapjan,

az anyagkiszabasi iven szerepld ételféleségek megfelel6 mennyiségben és mindségben
torténd elkészitéséért felelds. iranyitja, szervezi és dsszefogja az elkészités folyamatat,
a kiadott anyagokat, gongyolegeket felhasznalja,

a napi f6z¢si adagokat elkésziti, iranyitja az ételek elokészitését,

a sziikséges friss nyersanyagokat minél gazdasagosabban hasznalja fel,

az ételeket Ggy késziti el, hogy azok kdnnyen emészthetdk, joiziiek legyenek,

betartja az ¢lelmezési szabalyzatot,

segiti a heti étrend tervezését,

betartja az energiatakarékossagi szabalyokat,

az étkezok 1étszamat figyelembe veszi az étel mennyiségének kalkulalasakor,

a normat ¢és a tényleges felhasznalast nyomon koveti, kimutatja az eltéréseket, egyeztet
az élelmezésvezetovel,

leltarilag felel a konyhai egység eszkdz- és arukészletéért,

kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a konyhai személyzet munkajat,

ellendrzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfozott adagok kiosztasat, a moslék
mennyiségét,

koteles az ételeket idore €s kivalé mindségben elkésziteni,

minden ételbdl talalas eldtt, ivegdugoval ellatott ételmintés livegbe ételmintat koteles
eltenni, melyet hiitészekrényben 48 6raig oriz,

iigyel a konyhai elokészités soran, hogy az élelmiszerek tisztitasakor minél kevesebb
legyen a veszteség,

kiosztas el6tt az ételek mindségét ellendrzi, az ételeket megkostolja,

gondoskodik a konyhai hulladékok és moslék taroldsarol az elszallitasig,

az ¢lelmezésvezetod tavolléte esetén a rabizott feladatokat elvégzi.

A tisztasdg megdrzésével, az NEBIH elSirdsaival kapcsolatos teenddi, felelGssége:
Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiligyi, NEBIH és a HACCP-
eldirasok betartasarol.

ellendrzéskor egyiittmiikodik az NEBIH munkatarsaval, az észrevételeknek
megfelel6en azonnal intézkedik,

a konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirasokat betartja és betartatja, a beérkezett
¢lelmiszerek megtisztitasatol a feldolgozason keresztiil a tarolésig,

fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteldgép, siitok,
gaztlizhelyek és hiitok tisztasagara,

gondoskodik a konyha kdvezetének naponta minimum kétszer torténd felmosasarol,
havonta egyszer a konyhai dolgozdokkal kdzosen lemossédk a konyhai butorokat,
leolvasztjak és fertdtlenitik a hiitéket,

surolassal intenziven tisztitjdk a f6zéshez hasznalt eszkozoket,

az eléirasoknak megfelelden végzik a mosogatast, melynek soran az eldirasokat
betartjak,

a HACCP technolégia alapjan végzi munkajat,
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e anapi, heti, havi és éves takaritast szintén a HACCP takaritasi itmutato alapjan végzi
A takarités f0 tipusai:

- Munka kozbeni takaritas: rendkiviili (pl. csorgés, szorddas) szennyezddés
eléfordulasa esetén.
- Napi takaritas: A napi munka befejeztével a szennyezddott feliiletek,
berendezések, eszkozok takaritasat, mosogatasat el kell végezni, a helyiség
kipakolasa, athelyezése nélkiil.
- Heti takaritds: lényegében megegyezik a napi takaritassal, de konnyen
elmozdithato berendezési targyak alatt, mogott is el kell végezni, illetve el kell
végezni a moshat6 feliiletek takaritasat is.
- Havi takaritas: A havi takaritds magaba kell, hogy foglalja a cs6vezetékek,
armatarak, nyilaszarok, parkanyok takaritasat.
- Eves takaritas: A helyiségre kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedden. Ezt a takaritas tipust 6ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel, és a
sziikséges nagyobb karbantartdsi munkdk, valamint rovar-, ragcsalo irtas
elvégzésével is.

e megfeleld €s biztonsagos munkakoriilményeket biztosit a konyhai dolgozok szaméara

¢s ezeket rendszeresen ellendrzi. Ennek keretében feladata:

- egészségiigyi alkalmassagukat vizsgalja, ellendrzi,
- egészségiigyi konyveket naprakészen vezeti,
- a konyhai melegiizemi tizemmod fokozott baleset-megelézési, munkavédelmi
szabdlyait betartja, betartatja,
- a konyhatechnikai eszkozok, gépek, berendezések rendeltetés szerinti
hasznalatat biztositja,
- a gépek, eszkozok javittatasarol és karbantartasarol a kozvetlen felettest
értesiti.

Egyéb

Munkaid9 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazads ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve,
a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidé naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcérds munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének eldirasa
alapjan le kell dolgozni.

Munkéja soran a konyha berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkddésével Osszefliggd belsd problémdk, az intézmény szempontjabdl beliigynek szamitod
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A konyha teriiletén (€piilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.
A konyha zarasakor aramtalanit, ¢s meggy6zdodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutdn belizemeli a riasztot.

A konyha kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
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A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa, jo6 munkahelyi 1€gkor alakitasa.

Javaslatot tehet kdzvetlen felettesének a munkajat érint6 kérdésekben.

Kérés, panasz esetén elsdsorban az ¢lelmezésvezetonek, azutan az intézményvezetonek koteles
jelenteni.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A szakdcs rendszeres kapcsolatban all az élelmezésvezetdvel és az intézményvezetdvel.
A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Szigetmonostor,

intézményvezeto munkavallalo
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SZAKACS

A munkavallal6 neve:
Munkakére: szakacs
A munkahely neve, cime: Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.
A munkavégzés helye: 2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.
2015 Szigetmonostor, Martirok utja 25-27.
Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd €s konyhafonok
Munkaideje: 40 ora/hét

A munkakézi sziinetre vonatkozo rendelkezések: A Munka Torvénykonyve 103. §-a alapjan
a munkavallalot, 6 6rat meghalad6 munkavégzés esetén 20 perc munkakozi sziinet illeti meg,
melyet legalabb 3, legfeljebb 6 6ra munkavégzést kdvetden kell kiadni.

A szabadsag felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A munka torvénykonyve 134. § - a szerint:®

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgozé meghallgatasa utdn a munkaltato
hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve — a munkavallal6 kérésének megfelel6 idépontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozo
erre vonatkozd igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irdsban, kivéve rendkiviili esetben.
(3) bekezdés: A szabadsdagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de
a munkaval toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradast, hianyzéast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eltt minimum két 6raval jelezni kell az
ovodavezetonek, illetve a helyettesnek, ¢lelmezésvezetonek.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A felnétt, gyermek ¢és didk étkezéshez mindig a jogszabalyban meghatarozott kaldriatablazat
alapjan, izletesen, korszerlien és szakszerlien allitja Ossze, késziti el az ételeket. Példat mutat a
kulturélt viselkedésével, tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval. Az intézményt érintd
bizalmas informécidkat nem adja tovabb.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakacs tanfolyam

A munkakor célja:

Az 6vodaskor, az iskolas gyermekek korszerti, egészséges taplalasa. A kozvetlen és kozvetett
kornyezetének tisztantartisa, az NEBIH és a HACCP el6irasainak megfelelden. Az étkezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkezéssel, fozéssel kapcsolatos teendoi, felelossége:
e gondoskodik a korszerl taplalkozas szabalyainak betartasarol,

5 A munka torvénykonyve ezt részletesebben szabalyozza. Itt csak a legfontosabb szabélyokat emeltiik ki.

105



az ételek elkészitésekor a mindenkori tdplalkozastudomanyi és f6zéstechnoldgiai
elveket alkalmazza, illetve koveti,

a f0zéshez sziikséges anyagokat az élelmezésvezet6tdl naponta kikéri, az eldre
elkészitett anyagkiszabas alapjan,

az anyagkiszabasi iven szerepld ételféleségek megfelel6 mennyiségben és mindségben
torténd elkészitéséért felelds. iranyitja, szervezi és dsszefogja az elkészités folyamatat,
a kiadott anyagokat, gongyolegeket felhasznalja,

a napi f6z¢si adagokat elkésziti, iranyitja az ételek elokészitését,

a sziikséges friss nyersanyagokat minél gazdasagosabban hasznalja fel,

az ételeket Ggy késziti el, hogy azok kdnnyen emészthetdk, joiziiek legyenek,

betartja az ¢lelmezési szabalyzatot,

segiti a heti étrend tervezését,

betartja az energiatakarékossagi szabalyokat,

az étkezok 1étszamat figyelembe veszi az étel mennyiségének kalkulalasakor,

a normat ¢és a tényleges felhasznalast nyomon koveti, kimutatja az eltéréseket, egyeztet
az élelmezésvezetovel,

leltarilag felel a konyhai egység eszkdz- és arukészletéért,

kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a konyhai személyzet munkajat,

ellendrzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfozott adagok kiosztasat, a moslék
mennyiségét,

koteles az ételeket idore €s kivalé mindségben elkésziteni,

minden ételbdl talalas eldtt, ivegdugoval ellatott ételmintés livegbe ételmintat koteles
eltenni, melyet hiitészekrényben 48 6raig oriz,

iigyel a konyhai elokészités soran, hogy az élelmiszerek tisztitasakor minél kevesebb
legyen a veszteség,

kiosztas el6tt az ételek mindségét ellendrzi, az ételeket megkostolja,

gondoskodik a konyhai hulladékok és moslék taroldsarol az elszallitasig,

az ¢lelmezésvezetod tavolléte esetén a rabizott feladatokat elvégzi.

A tisztasdg megdrzésével, az NEBIH elSirdsaival kapcsolatos teenddi, felelGssége:
Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiligyi, NEBIH és a HACCP-
eldirasok betartasarol.

ellendrzéskor egyiittmiikodik az NEBIH munkatarsaval, az észrevételeknek
megfelel6en azonnal intézkedik,

a konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirasokat betartja és betartatja, a beérkezett
¢lelmiszerek megtisztitasatol a feldolgozason keresztiil a tarolésig,

fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteldgép, siitok,
gaztlizhelyek és hiitok tisztasagara,

gondoskodik a konyha kdvezetének naponta minimum kétszer torténd felmosasarol,
havonta egyszer a konyhai dolgozdokkal kdzosen lemossédk a konyhai butorokat,
leolvasztjak és fertdtlenitik a hiitéket,

surolassal intenziven tisztitjdk a f6zéshez hasznalt eszkozoket,

az eléirasoknak megfelelden végzik a mosogatast, melynek soran az eldirasokat
betartjak,

a HACCP technolégia alapjan végzi munkajat,
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e anapi, heti, havi és éves takaritast szintén a HACCP takaritasi itmutato alapjan végzi
A takarités f0 tipusai:

- Munka kozbeni takaritas: rendkiviili (pl. csorgés, szorddas) szennyezddés
eléfordulasa esetén.
- Napi takaritas: A napi munka befejeztével a szennyezddott feliiletek,
berendezések, eszkozok takaritasat, mosogatasat el kell végezni, a helyiség
kipakolasa, athelyezése nélkiil.
- Heti takaritds: lényegében megegyezik a napi takaritassal, de konnyen
elmozdithato berendezési targyak alatt, mogott is el kell végezni, illetve el kell
végezni a moshat6 feliiletek takaritasat is.
- Havi takaritas: A havi takaritds magaba kell, hogy foglalja a cs6vezetékek,
armatarak, nyilaszarok, parkanyok takaritasat.
- Eves takaritas: A helyiségre kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedden. Ezt a takaritas tipust 6ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel, és a
sziikséges nagyobb karbantartdsi munkdk, valamint rovar-, ragcsalo irtas
elvégzésével is.

e megfeleld €s biztonsagos munkakoriilményeket biztosit a konyhai dolgozok szaméara

¢s ezeket rendszeresen ellendrzi. Ennek keretében feladata:

- egészségiigyi alkalmassagukat vizsgalja, ellendrzi,
- egészségiigyi konyveket naprakészen vezeti,
- a konyhai melegiizemi tizemmod fokozott baleset-megelézési, munkavédelmi
szabdlyait betartja, betartatja,
- a konyhatechnikai eszkozok, gépek, berendezések rendeltetés szerinti
hasznalatat biztositja,
- a gépek, eszkozok javittatasarol és karbantartasarol a kozvetlen felettest
értesiti.

e az ebédlot hasznalok esetében betartatja az ebédld hasznalatanak rendjét, a Hazirendet.

Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve,
a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidé naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének eldirasa
alapjan le kell dolgozni.

Munkdja soran a konyha berendezéseit, targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

A tudomaésara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mukodésével 0sszefiiggd belsé problémak, az intézmény szempontjabdl beliigynek szdmitod
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A konyha teriiletén (€piilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.
A konyha zarasakor aramtalanit, ¢s meggy6zdodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutdn belizemeli a riasztot.

A konyha kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
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A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

sanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa, j06 munkahelyi 1égkor alakitésa.

Javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkajat érinté kérdésekben.

Kérés, panasz esetén elsdsorban az élelmezésvezetdnek, azutdn az intézményvezetdnek koteles
jelenteni.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
A szakacs rendszeres kapcsolatban all az élelmezésvezetdvel és az intézményvezetovel.
A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriillményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Szigetmonostor,

intézményvezetd munkavallalo
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KONYHAI KISEGITO

A munkavallal6 neve:
Munkakore: konyhai kisegitd
A munkahely neve, cime: Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.
A munkavégzés helye: 2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.
2015 Szigetmonostor, Martirok utja 25-27.
Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: konyhafénok
Munkaideje: 40 ora/hét

A munkakézi sziinetre vonatkozo rendelkezések: A Munka Torvénykonyve 103. §-a alapjan
a munkavallalot, 6 6rat meghaladé munkavégzés esetén 20 perc munkakozi sziinet illeti meg,
melyet legalabb 3, legfeljebb 6 6ra munkavégzést kdvetden kell kiadni.

A szabadsag felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A munka torvénykonyve 134. § - a szerint:®

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgozé meghallgatasa utdn a munkaltato
hatdrozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve — a munkavallald kérésének megfelel idopontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozo
erre vonatkozod igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irdsban, kivéve rendkiviili esetben.
(3) bekezdés: A szabadsdagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de
a munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viératlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell az
o6vodavezetonek, illetve a helyettesnek, élelmezésvezetonek.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Tisztaban van az egészségligyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival. Bels6é igénye, hogy
kornyezete tiszta legyen.

A munkakor célja:
e az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa,
o konyha takaritasa, az NEBIH és a HACCP elbirasainak megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e az atvett ¢élelmiszereket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja,
megtisztitja az alapanyagokat,
feldarabolja és f6zésre elokésziti az alapanyagokat,
elokeészitd miiveleteket végez, hust készit eld, elokésziti a zoldségeket,
kiegészitd muveleteket végez (sziir, strit, dusit, aprit),

¢ A munka torvénykonyve ezt részletesebben szabalyozza. Itt csak a legfontosabb szabalyokat emeltiik ki.
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o sziikség esetén ételmintat vesz, az livegeket feldatumozva, 48 6ran 4t az erre a célra

rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. az id6 letelte utan gondoskodik a fertdtlenitd

hatasu kif6zésrol,

kozremiikodik az ételek kiosztasaban,

gondoskodik a napi maradvany tarolasarol,

kitakaritja a konyhat,

elmosogatja a konyhai edényeket. fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a

vagodeszkak, kések, szeletelogép, siitdk, gaztlizhelyek és hiitégépek tisztasdgara,

e anapi, heti, havi és éves takaritast szintén a HACCP takaritasi itmutat6 alapjan végzi

A takaritas 0 tipusai:

- Munka kozbeni takaritas: rendkiviili (pl. csorgds, szdérddas) szennyezddés
eléforduldsa esetén.
- Napi takaritds: A napi munka befejeztével a szennyezddott feliiletek,
berendezések, eszkozok takaritdsat, mosogatasat el kell végezni, a helyiség
kipakolasa, athelyezése nélkiil.
- Heti takaritas: Iényegében megegyezik a napi takaritassal, de kdnnyen
elmozdithat6 berendezési targyak alatt, mogott is el kell végezni, illetve el kell
végezni a moshat6 feliiletek takaritasat is.
- Havi takaritas: A havi takaritds magaba kell, hogy foglalja a cs6vezetékek,
armatarak, nyilaszarok, parkanyok takaritasat.
- Eves takaritas: A helyiségre kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedden. Ezt a takaritas tipust 6ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel, és a
sziikséges nagyobb karbantartdsi munkdk, valamint rovar-, ragcsalo irtas
elvégzésével is.

A munkavallalé felelossége:

FelelOs az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségéért. Felelés a HACCP, a munkavédelmi,
kornyezetvédelmi ¢és tlizrendészeti eldirasok betartasaért. Felelos a higiéniai eldirasok
betartasaért.

Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén, kiilon dijazads ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve,
a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidé naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcérds munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évo munka térvénykonyvének eldirasa
alapjan le kell dolgozni.

Munkéja soran a konyha berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkddésével Osszefliggd belsd problémdk, az intézmény szempontjabdl belliigynek szamitod
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A konyha teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.
A konyha zarasakor aramtalanit, és meggy6zdodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutdn belizemeli a riasztot.

A konyha kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
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A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):
Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés
A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A konyhai kisegitd rendszeres kapcsolatban 4all az élelmezésvezetdvel ¢és az
intézményvezetdvel.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriillményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Szigetmonostor, 2017.

intézményvezeto munkavallalo
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Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.
Tel/Fax:26/393-463
OM:032890

2020/04.

A Nkt. 70. § 2. bekezdés b) pontja alapjan a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda
nevelOtestiilete a 2020/04. szamu hatarozataval elfogadja a Szigetmonostori
Nyitnikék Ovoda és Konyha méodositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Szigetmonostor, 2020. oktober 12.

A

a Nevelotestiilet képviseletében



04/2021. Sziiléi Munkak6zosség hatarozata

A Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha Sziiléi Munkak6z6ssége
(SZMK) nevében kijelentem, hogy az Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat megismertiik, véleményeztiik, annak tartalmaval egyetértiink.

Szigetmonostor, 2021. januar 16.

g des 200 Sonr)

a Sziil6i Munkak6z6sség képviseletében



