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Az alabbiakban rogzitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény miikodésének alapvetd normait, az
intézmény formalis kozosségeinek kapcsolattartasat, ill. miikodését szabalyozza.

Az SZMSZ kidolgoz6i az intézmény kozos szabdlyait €s az intézmény egyedi az intézmény-specifikus
sajatossagok rogzitésére torekedtek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 intézményi rendelkezéseket. A szabalyzatot a neveldtestiilet €s a sziil6i szervezet
véleményezi az intézmény vezetdje fogadja el, az intézmény fenntartéjanak jovahagydsa csak abban az
esetben sziikséges, ha tobbletkoltségek jelentkeznek a miikodés soran. Az egyetértési, véleményezési jogok
gyakorlasénak lehetdségét az intézmény vezetdje biztositja, egyuttal felelds is érte. A Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas feleldse az intézményvezeto.

Az intézményi SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé dolgozokra, sziilokre, az
intézmény teriiletén tartézkodé személyekre a vonatkozé pontok tekintetében. Térbeli hatalya vonatkozik az
intézmény 4ltal szervezett kiils6 rendezvényekre. A szabélyzatot az érintettek kezdeményezésére,
jogszabalyok véltozasa esetében, de legkésobb haromévenként feliil kell vizsgalni. Az elsé feliilvizsgalat
idépontja 2016. szeptember.

Az intézményi SZMSZ elkészitésének, médositasanak felelése: az intézményvezeto.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitasokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

1.2. Az SZMSZ feladata

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmiien szabélyozza a kialakitott és mikddtetett tevékenységcsoportok
Osszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalésitasat.

1.3. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet,
(tovabbiakban rendelet)

az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 2011.évi CXCV. Torvény 368/2011. (XI1.31.) Korm.
Rendelet (tovabbiakban Korm. r.)

a kozalkalmazottakrol sz616 2011.évi CXC. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben
326/2013. (V1.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a tankonyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

a tankonyvvé nyilvéanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol sz616
23/2004. (VIIL. 27.) OM-rendelet

a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai szakszolgalatokrol szolo 14/1994. (VI. 24.) MKM-
rendelet

az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasairdl szolé 4/2002. (II. 26.) OM-
rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairél sz616 37/2001. (X. 12.) OM
rendelet, 44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet

Tovabbi fontosabb jogszabalyok:

az alapité okiratban foglaltakat a jogszabdlyban megjelolt szerv vagy feliigyeleti szerv éltal
jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell [Amr. 13/A § (3) bekezdés]

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol sz616 mindenkor hatalyos torvények

a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol szo616 370/2011. (XI1.31.) Korm. Rendelet

a vagyontételi-nyilatkozat kotelezettségérol sz616 2007. évi CLIL. torvény

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz616 1993. évi LXXVII. Térvény

az egyenld bandsmaodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl sz616 2003. évi CXXV. torvény

a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. torvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol sz616
5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelettel

a didkigazolvanyrol sz6l6 17/2005. (1I. 8.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolé 20/1997. (II. 13.) Korm.
rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatdsi jogszabalyok
modositasarol sz616 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

a kozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérél szolo 37/2001. (X. 12.) OM rendelet
3/2002. (II.15.) OM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol sz616 4/2009. (I1. 18.) OKM rendelet

a pedagogus tovabbképzésrol szo16 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szol6 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet



e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet

e anemdohanyzdk védelmér6l sz616 1999. évi XLIIL. Térvény
a személyes adatok védelmérol szo16 1996. évi XXXI. torvény 1992. évi LXIIL. évi térvény
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a Kiilonds kozzétételi lista a nevelési-oktatdsi intézmények
részére

e 20/2012. (VIIL.31.) Emmi rendelet a sajatos igényii gyermekekrol

e 368/2011. Korméanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl (allamhéztartas
részét képezo intézmények szamara)

e 3-2012.(VI.8.) EMMI rendelet a 2012-2013-as tanév rendjérsl

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl

1.4. Az intézmény alapdokumentumai

Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Pedagdgiai Program (PP)

Haézirend

1.5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény miikodését szabédlyozé alapdokumentumok székhely intézmény irodajaban, helyben
olvashatok, illetve elektronikusan elérhet6k barki szamara. Az 6vodai hazirend az intézmény hirdet6tablajan
is megtekinthetd.

Atfogé, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban — elézetes id6pont-egyeztetés
utdn — az intézményvezetd adhat.

Az évoda héazirendjét minden, az intézményiinkbe beiratkozott gyermek, ill. sziild irdsban megkapja
beiratkozasa alkalméval.

Az alapdokumentumok véltozasair6l a csoportvezeté 6vondk tanév, illetve a nevelési év elsd sziili
értekezletén tdjékoztatjak a sziiloket. A tdjékoztatds igazolé dokumentuma a sziildi értekezletekrdl késziilt
jegyz6konyv valamint az 6vodai csoportnapld.

Az alapit6 okirat kelte:  2013.V.30.
szama: 62/2013.(V.29.)
Alapitas iddpontja: 2013.07.01.

1.5.1. Kiilonos kozzétételi lista

Intézményiink honlapjan barki szdmara személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol
mentesen, kinyomtathaté €s kimdasolhat6 mddon, a betekintés, letsltés, nyomtatas, kimésolas és a hélozati
adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaféréssel kozzé kell tenni a Kiilonos kozzétételi listat.
A kozzé tett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak. A kozzétételi listat, sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgalni.

Tartalma

Ovodapedag6gusok szama

Ovodapedagdgusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

Dajkék szama

Dajkék szakképzettsége

Ovodai nevelési év rendje

Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek létszama



2. AZ INTEZMENY FO ADATAI, MEGHATAROZASA, FELADATAI

2.1. Az intézmény f6 adatai
Az intézmény

Neve:
Székhelye:

Torzskonyvi azonosité szima:

Adészama:
KSH statisztikai szamjele:
OM azonosit6é szama:

Telefonszama:

E-mail cimei:

Telephelye:

Viszneki Ovoda
3293 Visznek Szabadsag tt 93.

817484

15817486-2-10
15817486-8510-322-10
folyamatban

37/329-261

visznekiovoda@freemail.hu
visznekiovi.jki@gmail.com

Viszneki Ovoda

3293 Visznek, Szabadsag 1t 93.
HRSZ: 439/1

Tipusa: Koznevelési feladatot, 6vodai nevelést ellaté koznevelési intézmény.
Kozvetlen jogelédeinek neve, székhelye:

Jaszsagi Ovodai Intézmény
5143 Janoshida, F6 ut 16.

A feladatellatast szolgalé vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény ingatlan vagyonnal nem rendelkezik. A miikodéshez sziikséges alabbi ingatlanokat a fenntart6
hasznélatba adja az intézménynek.

A hasznalatba adott ingatlanok helyrajzi szam szerint:
Visznek, Szabadsag it 93. HRSZ: 439/1

A feladatellatdshoz az ingatlanon kiviil rendelkezésre dallnak még az intézményben a leltdr szerint

nyilvantartott vagyontargyak, melyeket szabadon hasznalhat. Az intézmény a rendelkezésre 4ll6 vagyont az
6nkorményzat vagyonrendeletében foglaltak szerint kételes kezelni €s biztositékként nem adhatja.

2.2. Az intézmény miikodési kore

Visznek telepiilés kozigazgatasi teriilete, kistérségi teriilet.

Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermek 1étszam:

A kozintézménybe maximalisan felvehet6 6vodas gyermekek szama: 50 f6

Szakagazat:

851020 Ovodai nevelés

A 2012. janudr 1. napjatél hatilyos 1j szakfeladat rend szerint:

8510 Iskolai elokészito’ oktatds



851000-1 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatdsa
- Ovodai fejlesztd program

851011-1 Ovodai nevelés, elldtds
- Ovodas gyermekek dvodai nevelése, gyermekmeglrzés és a gyermekek iskolai elGkészitése a
vonatkozé jogszabdlyok szerint, dsszevont csoportban 25 f6s maximadlis dtlaglétszammal.

851012-1 Sajdtos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, elldtdsa
A feladat ellatas kiterjed:

- Erzékszervi (latdssériilt, halldssériilt),
- Ertelmi (enyhe fokban sériilt),
- Beszédfogyatékos,
- Egyéb pszichés fejlddési zavarral (siilyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozdsi
zavarral) kiizdS gyermekekre, tanuldkra (A megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlédésének tartés és silyos rendellenességével kiizdo gyermekekre és a megismerd
funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének siilyos rendellenességével kiizdd gyermekekre),
- A beilleszkedési zavarokkal, tanuldsi nehézségekkel, magatartdsi rendellenességgel kiizdé
gyermekek problémainak feltardsara, segitésére

852000-1 Alapfokii oktatds intézményeinek, programjainak komplex tamogatdsa
- Képesség kibontakoztato felkészités

5629 Egyéb vendéglitds

562912-1 Ovodai intézményi étkeztetés
562917-2 Munkahelyi étkeztetés

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore

Visznek kozség kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye

Neve: Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Székhelye: 3293 Visznek Szabadsag ut 63.

A koltségvetési szerv gazddlkodasi besoroldsa

A koltségvetési szerv az dllamhdztartdsrdl sz6lé 2011. évi CXCV. Torveny 10. § (3) bekezdése alapjdn — az
dllamhaztartdasrdl szolé térvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § (3)
bekezdésére figyelemmel — ondlloan miikods koltségvetési szerv.

A gazdalkodéssal osszefliggd pénziigyi feladatokat a Vamosgyorki K6zos Onkorményzati Hivatal latja el. A
két szerv kozotti gazdalkodasra vonatkozé munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét a fenntartd altal
jovahagyott megallapodas szabalyozza. Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, aki képviseli az
intézményt és az intézmény dolgoz6i felett a munkaltat6i jogkdrt gyakorolja.

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

Az 0nalléan miikodé koltségvetési szervet egy évre megbizott intézményvezetd irdnyitja, akit a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL toérvény 23. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés
alapjan - a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvénynek a kozoktatasi intézményekben
torténd végrehajtasarol szol6 138/1992. (X. 8.) Korm. rend. 5. § (17) bekezdése értelmében a szervezési
feladatok ellatasara nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil vezetdi beosztas ellataséra sz6lo helyettesi megbizas
alapjan 2013. jalius 1.-t81 2014. augusztus 15.-ig biz meg Visznek Kozségi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete.

A fenntart6 2013. december hénapban az évoda intézményvezetdi megbizésra palyazatot ir ki.

A koltségvetési szervet az 6vodavezetd iranyitja, akit Visznek Kozségi Onkorményzat Képviseld- testiilete
palyazat alapjan, 5 évre sz616 hatérozott id6re biz meg a Magyarorszag helyi onkormdanyzatairdl sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 41. § (7) bekezdése, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
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XXXIIL. torvény 23. § eldirasai szerint.
Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl
sz616 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az irdnyadok (kozalkalmazotti jogviszony).

Egyes foglalkoztatottak foglalkoztatdsa megbizasi szerz6dés alapjan torténik, foglalkoztatasi jogviszonyukra
a megbizasi jogviszony irdnyado.

A koltségvetési szerv alapitéjanak, fenntartojanak, illetve miikodtet6jének neve és székhelye

Neve: Visznek Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Székhelye: 3293 Visznek, Szabadsag 1t 63.

A koltségvetési szerv tipusa

A koltségvetési szerv a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 7. § (1) bekezdés a) (6voda),
pontjaban foglalt koznevelési feladat ellatdsara figyelemmel dvodai nevelést ellatd koznevelési intézmény.

A koltségvetési szerv alapitdsanak ideje:

2013 jalius 1.

Az intézménybe felveheté6 maximalis tanulélétszam

Foglalkoztat6 csoportjainak szama: 2
A maximalisan felvehetd 6vodas gyermekek szdma: 50 fo.

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége aranyanak felsé hatdra a kiaddsaiban

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.3. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa

A koltségvetési szerv az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. Torvény 10. § (3) bekezdése alapjan — az
allamhaztartasrél szOld toérvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet 7. §. (3)
bekezdésére figyelemmel — 6nalléan miikodo koltségvetési szerv

Az intézmény alaptevékenysége szerint koznevelési feladatokat ellatd koltségvetési szerv.

2.4. Az intézmény bélyegzdi és annak hasznalatara jogosultak

Az intézmény cégbélyegz6 hasznélatira az intézményvezetd jogosult.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzo6rél, annak lenyomatérdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvéantartas vezetéséért felelés: az intézményvezetd.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltarozasardl az dvodavezetd gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsoknak megfeleléen jar el.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatéra a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:

e Az intézményvezetd minden tekintetben
e atitkarsag dolgozoi: munkatigyi, pénziigyi igyintézok

e pedagdgusok — egyedi megbizas esetén

2.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
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e A Viszneki Ovoda nevében alairisra az intézményvezetdje jogosult. A cégszerii alairast igényld
iratok kivételével onalldéan ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedést tartalmazd iratokat helyette az altaldnos helyettes irhatja ala.

o  Cégszerl alairast igényl6 iratok esetén az aldirds érvényességéhez két jogosult személy alirasa
szikkséges. A két aldird kozil az egyik az intézményvezetjének kijelolt helyettese. Tartds
akadalyoztatdsa esetén az Ot helyettesité személy jogosult alairasra.
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3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Szervezeti struktiira

Intézmény-
vezetd

Ovodapedagégus
Onértékelési Csoportvezetd

Nevelbtestiilet

Pedagégiai munkat segit6k
Dajkdk

Egyéb kisegit6 alkalmazottak
konyhai dolgozok —karbantart6

Munkakorok Munkakoérben foglalkoztatottak | Megjegyzés
szama

Intézményvezetd 1 Teljes munkaidé

Ovodapedagégus 3 Teljes munkaidé

Dajka 2 Teljes munkaidé

Allashelyek szima 6

Betoltott dllashelyek 6
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3.2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény felel6s vezetéje.

Uj kozoktatasi intézmény létesitésére figyelemmel a koltségvetési szerv intézményvezetdi feladatainak
ellatasa eldszor a 138/1992. (X. 8.) Korm. rend. 5. § (17) bekezdésében meghatarozott rendelkezések alapjan
torténik.

Az ondlléan miikod6 koltségvetési szervet egy évre megbizott intézményvezetd irdnyitja, akit a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény 23. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés
alapjéan - a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. térvénynek a kozoktatasi intézményekben
torténd végrehajtasardl szolo 138/1992. (X. 8.) Korm. rend. 5. § (17) bekezdése értelmében a szervezési
feladatok ellatasdra nyilvanos palyazat kifrdsa nélkiil vezetdi beosztds ellatasara szolo helyettesi megbizas
alapjan 2013. julius 1.-t61 2014. augusztus 15.-ig biz meg Visznek Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete.

Kizérélagos jogkorébe tartozik a pedagdgusok, dajkak feletti teljes munkaltatoi, valamint kotelezettség —
vallalési jogkor gyakorlasa.
Feladat- és hataskorébe tartozo teriileteket a Kt. 55.§ ( 2 ) bekezdése, illetve munkakori leirdsa részletezi.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd
ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd, megoldand6 problémak intézésére és jelzésére.
Feladataikat munkakori lefrasuk részletezi.

3.3. A vezet6 helyettesitési rendje

e Az intézményvezetd tdvollétében az altala megbizott személy dont az dvoda iigyeiben.

e Az atruhézott hataskor és helyettesitési megbizas masnak at nem adhato.

e A helyettes nem intézkedhet olyan tiigyben, amelynek elhalasztisa a helyettesités lejartaig
lehetséges.

e A helyettesités idotartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal red ruhédzott jogait
gyakorolja, a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-, anyagi-, €s
biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

e A helyettes koteles beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrdl, eredményekrdl és a
folyamatban 1év6 tigyekrol

3.4. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd allasu dolgozdi munkakorének atadaséardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzdkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

Az atadas-atvétel idépontjat

A munkakarrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat
A folyamatban 1év6 konkrét tigyeket

Az atadasra keriil6 eszkozoket

Az atado6 €s atvevo észrevételeit

A jelenlévok alairasat

Az atadés-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni. Az ezzel
kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti felettes vezeté gondoskodik.

3.5. A vezeto feladatai

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezet latja el.

Az intézményvezetd, munkakorétdl, illetve valasztott tisztségiikbdl kovetkezden részt vallalnak az intézmény
gazdasagi, pénziigyi és vagyoni helyzetének alakitdsaban, ezért a 2007. évi CLII. T6rvény értelmében —
kétévente — vagyontételi nyilatkozatra kotelezettek. Az elsé vagyontételi nyilatkozat id6pontja: 2012. januér
31.
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Az intézmény €lén a magasabb vezet6 beosztasu intézményvezet 4ll, aki

o felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodédsért, a vezetdi
feladatok 9sszehangolaséért,

e gondoskodik az intézmény pedagégiai programja megvaldsitdsanak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl,

o felelds az intézményi kozéptava tovabbképzési terv, valamint a bedvodazasi és beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,

e gyakorolja az alkalmazissal és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
kizarélagos munkaltatéi jogkort, valamint a kozvetlen iranyitiasahoz tartozd kozalkalmazottak
tekintetében a teljes munkaltatéi jogkort,

e  vezeti €s elokésziti a szak-alkalmazotti értekezletet

o felelés a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért,

e gondoskodik a gyermek és tanuldi balesetek megel6zésével, a neveld-oktaté munka biztonsagos
feltételeinek megteremtésével, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalataval kapcsolatos,
valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasarol,

e dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly vagy az
SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

e eleget tesz az eldirt egyeztetési kitelezettségeinek,

e gondoskodik a hit- és vallasoktatdshoz sziikséges targyi feltételek biztositasardl, egyiittmiikodik az
egyhazak képviseldivel,
ellatja a jogszabélyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatokat,

e mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, jogosult barmilyen iigyet - akar atruhazott hataskorbe, akar
operativ vezetés korébe tartozik - barmikor magdhoz vonni és abban személyesen donteni,
amennyiben az hatréltatja, ill. veszélyezteti az integralt intézmény mitkodését,

e gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, Elkésziti munkateriiletiikon az
tigyrendet és a munkakori lefrasokat. Feladata az 6vodéas gyermekek nyilvantartdsa, statisztikak,
naplok, torzskonyv és egyéb adminisztracios feladatok elvégzése.

3.6. Az intézmény arculata

Az intézményvezetd altal alairt levelek fejléce:

Viszneki Ovoda
3293 Visznek, Szabadsdg it 93.
Telefon: 06-37-329-261

Az intézményekben keletkezett leveleket fejléccel kell ellatni

Aldirdsa mellett korbélyegz6t hasznal, melynek korfelirata:

Viszneki Ovoda
3293 Visznek, Szabadsdg it 93.

kozepén a Magyar Koztdrsasag cimere.

Az intézményi hosszu bélyegzdjének felirata:

Viszneki Ovoda
3293 Visznek, Szabadsdg ut 93.
Adoszam:15817486-2-10
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4. AZ INTEZMENY KOZ(")SSEGEI,’ KAPCSOLATA EGYMASSAL, A
VEZETESSEL

4.1. Az intézmény alkalmazottainak kozossége

Az intézmény alkalmazotti kozossége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozdkbol All.
Az intézmény kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, 6vodan beliili érvényesitési lehet6ségeit a
jogszabalyok (Mt., Kjt. ) és az ezekhez kapcsolodod rendeletek rogzitik.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

e  Akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggéd kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell tekinteni:
e a munkavégzéssel kapcsolatban, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval,
megsziintetésével 6sszefliggd kérdésekben a kinevezési hataskorrel rendelkezé magasabb vezet6t.

Kinevezésre, illetve fegyelmi jogkor gyakorlasara jogosult vezetd:
e azintézményvezetd az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében.

Ha egy adott munkakort tobb kézalkalmazott tolt be, az intézményvezetd joga és kotelessége a feladatok
elosztasa az érintettek kozott.

4.1.1. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet tagja az intézmény pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazottja és a nevelémunkat
kozvetlentiil segitd, felséfoku iskolai végzettségii kozalkalmazott.

e Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval dsszefiiggd munkakorok:

e a vezetdi munkakorok,

e az 6vodapedagogus.

4.1.2. A neveldtestiilet jogkore

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a testiilet véleményét Nkt. 117.§ (4) bekezdésében és a 11/ 1994. (VI1.8.) MKM rendelet 29.§ (3)
bekezdésében foglaltakrol.

A hivatkozott jogszabélyok szerint kételezd a neveldtestiileti véleménykérés:
e egyes pedagdgusok kiilon megbizatasa elosztasanak soran,
e a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok felhasznéaldsanak
megtervezésében,
az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek kialakitasaban
e kiilén jogszabalyban meghatarozott iigyekben ki kell kérni.

A nevel6testiilet dontési jogkoreit a Nkt.70§ hatarozza meg.
A hivatkozott jogszabély szerinti nevel6testiileti dontési jogkorok:

a pedagdgiai program elfogadasa és médositasardl,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mddositasanak elfogadasarol,

a tovabbképzési terv elfogadasa,

a hazirend elfogadasa,

az éves munkaterv készitése €s elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

a vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény kialakitésa,
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e a fenntart6i jévahagyast igényld szabélyzatok jovahagyéasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a
birésaghoz torténd kereset benytjtasa,

e sajat miikodésérol,

e  dontéshozatalanak rendjérél,

e  atruhdzott hataskorokrol.

Ezeken kiviil dontési jogkore kiterjed a nevelés nélkiili munkanapok tartalmanak meghatérozéséra is.

A nevel6testiilet jogkorét a tanévenként tarthato testiileti értekezleteken gyakorolja, melyek:
e atanévnyitd értekezlet
e atanévzaro értekezlet
e munkaértekezletek, nevelési értekezletek

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 51%-a kéri, illetve ha az
intézmény vezetdje vagy a vezet6ség ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A nevel6testiilet dontéseit - ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal,
egyszerii sz6tobbséggel hozza, a neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevelbtestiilet tobbségének
kérésére - titkos szavazassal is donthet.

e A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a nevelStestiilet egyik
vélasztott tagja készit, és két pedagdgus hitelesit. (Tanévnyitd, tanévzaré értekezlet, valamint olyan
munkaértekezlet, megbeszélés, melyen valamilyen kérdésben dontés sziiletett.)

4.1.3. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolata

A kapcsolattartas formai: a kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések.

Ezen férumok iddpontjait az 6vodai éves munkaterv hatarozza meg.

A nevelék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg kozolhetik az
intézményvezetovel.

4.2. A sziilok

4.2.1. Sziil6i Kozosségek az 6voddban

A sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd és a
szill6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a sziil6i kozosség
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi kozosség milkodésének feltételeirdl a
intézményvezetd gondoskodik.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestiileti iilés azon napirendi pontjainak targyalasahoz,
amelyekben a sziildi szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelétestiilet
hatéskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eléterjesztésérél — 8 napon beliili
rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az intézményvezetd gondoskodik.

Az 6vodai szintili sziiléi szervezet vezet6jével az 6vodavezetd, a csoportszintii iigyekben a csoport sziili
szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az intézményvezeté a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az intézményben foly6
neveldmunkérdl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az évodapedagbgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziiloi kozosség véleményezési jogot gyakorol:
e aszervezeti €s miikodési szabalyzatrdl

e avezetdk és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas modjarol
e  az iinnepélyek és rendezvények rendjérol
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a hazirend megéllapitasaban

a sziil6ket anyagilag érint6 tigyekben

a sziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdasaban
a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében.

A Sziili Kozosség tevékenységét Szervezeti és Miikodési Szabélyzata szerint folytatja. Eves munkaterv
alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért a Sziiloi Kozosség elndke €s az intézmény
vezetdje, ill. helyettes felel6s.

A Sziil6i Koz0sség iilésein az dvodavezetés minden esetben képviselteti magat.

A Sziilléi Kozosség feladatai ellatdsdhoz, az intézmény vezet§jével tortént eldzetes egyeztetés utan
téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit.

Az 6vodai csoportok sziildi kozosségeit az egy dvodai csoportba jard gyerekek sziilei alkotjak.

A csoportok sziiléi kozosségei a sziilok korébdl megvalasztjak a kozosséget képviseld tagokat.

A megvalasztott tisztségviselék az intézmény Sziildi Szervezetének tagjai. Ok tolmécsoljak az 6vodavezetés
részére a sziilok részérdl felmeriilt problémaékat.

Az intézmény sziil6i kozosségeinek legmagasabb szintii dontéshozé szerve az intézményi Sziiléi Szervezet
valasztméanya. Az intézmény Sziildi K6zosség valasztmanyanak munkajaban a csoport sziildi szervezeteinek
képviseldi vesznek részt. Az intézmény Sziil6i Kozosség a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
intézményi Sziil6i Kozosség alabbi tisztségviseldit. (elnok 1 £6)

4.2.2. A sziil6kkel valo kapcsolattartds

e Az intézmény Sziil6i Kozosség az intézmény vezetdje tanévenként legalabb 2 alkalommal
Osszehivja és itt tajékoztatast ad az intézmény feladatairdl, tevékenységérol.

e Azintézmény Sziildi Kozosségnek az elnoke kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.
Az 6vodai csoportok sziildi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott sziil6i
képviseld, vagy az 6vodapedagdgusok segitségével juttatjak el a Sziildi Kozosség vezetdjéhez és az
intézményvezetéhoz

e Az O6vodai csoportvezetok az évi harom sziildi értekezleten, a fogadoordkon, a hirdetStablan
tajékoztatjak a sziiloket.

e A gyermekek egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatésra az alabbi forumok szolgalnak:

- csaladlatogatasok (sziikség esetén a gyermekvédelmi feleléssel egyiitt)

- fogaddorak (évente legalabb kettd)

- nyilt napok

- a fejlédés irasos nyomon kovetése az egyéni fejlodési lapokon az 6vodékban

e A sziil6i értekezletek, és fogadoorak idejét a tagintézmények munkaterve hatérozza meg.

e  Sziil6i értekezlet:

o A sziil6i értekezletet az SZSZ elnokének egyetértésével az intézményvezetdk és a
csoportvezetd 6vondk hivjak dssze.

o Igény esetén az intézményvezeto is dsszehivhat kibovitett sziildi értekezletet.

o Az értekezletek id6pontjat €s témajat a munkatervek tartalmazzak.

o Az értekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a sziil6k tudomasara kell hozni hirdetétablan,
vagy meghivok, tajékoztato flizetek segitségével.

Célja és feladata:
e A sziilok pedagogiai ismeretének bovitése.

Az intézmény célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése.

Téjékoztatas a gyermek fejlodésérol.

Egészségiigyi, tanulds modszertani felvilagosito tevékenység.

Az SZSZ vezetdségének megvalasztidsa, munkatervének és végzett munkdjanak ismertetése,

értékelése.

Téjékoztatas aktudlis kérdésekrol.

e A sziilok a fogadéordkon kiviil is — elzetesen egyeztetett idépontban — megkereshetik az
intézmény vezetoit és pedagdgusait.

e A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg, vagy a
valasztott  képvisel6ik 1tjan folyamatosan kozolhetik az intézmény vezetdjével,
nevel6testiiletével.

e A megkérdezett sziilék véleményiiket elégedettségi kérddiven évente 1x megfogalmazhatjak
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5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, MODJA

Az intézményt koriilvevd kornyezeti, tarsadalmi, szakmai kozosségekkel vald kapcsolatunk hozzajarul az
intézmény feladatainak teljesitéséhez, a gyermekek egészségiigyi, szocidlis, gyermekvédelmi ellatadsahoz,
tovabbtanulasi irdnyaik megvalasztasdhoz, a pedagdgusok szakmai tapasztalatainak gazdagitdsahoz.

S.1. Az 6voda kapcsolata az iskolaval

Pedagdgusok kolcsonds latogatésa az 6voda nagycsoportjaba ill. az els6é osztalyba

A tanitén6knek 6vodalatogatasi lehetoségeket biztositunk.

A nagycsoportosoknak iskolaldtogatast szerveziink, melynek sordn nyilt 6ran vesziink részt, amelyen
keresztiil betekintést nyerhetiink az iskoldban folyé munkéba, amely elésegitheti az intézmény, kedvezé
megitélését.

Az iskolasokat meghivjuk 6vodank nagyobb rendezvényeire, hagyoményaink szerint

A hagyomanyaink szerint az els¢ osztalyosokkal kozos programokat szerveziink.

A pedagdgusokat meghivjuk az évoda majusi sziil6i értekezletre, ahol lehetéséget kapnak az iskola
munkdéjanak bemutatéséra.

5.2. A kapcsolattartas és egyiittmiikodés a gyermekvédelmet ellaté
intézményekkel

e A gyermekvédelmi tevékenység — az Ovodavezetd vezetésével — valamennyi 6vodapedagdgus
feladata.

A belsd és kiilso kapcsolattartas modjat és forméjat a munkakori leirasa tartalmazza.

e A intézményvezetd felelds a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagdgiai eszkozokkel
meg nem sziintethetd tényezd megléte esetén a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
Gyamhatésaggal, anyagi veszélyeztetettség esetén a helyi onkorményzat illetékes hatdsagéval valo
kapcsolat felvételéért és a Pedagdgiai Programban megfogalmazott egészségnevelési feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasaért.

e Az Odvodapedagdgusok feladata a gyermekeket veszélyezteté tényez6k megismertetése a
gyerekekkel és sziilokkel, €s a gyermekek védelmét szolgald intézkedések figyelemmel kisérése és a
tapasztalatok megbeszélése a gyermekvédelmi felelGssel.

e Az 6voddk gyermek- és ifjusagvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgélattal. A személyes taldlkozas havi rendszerességgel torténik a Csaladsegit6- Gyermekjoléti
Szolgalat vezetdjével. Ezen a napon kozdsen egyeztetnek, s a veszélyeztetettséget el6idézé okok
megoldasara, megsziintetésére javaslatot készitenek. Segitenek a csalddnak vagy a gyermeknek a
kiilonb6z6 szolgaltatasokhoz vald hozzajutasban.

e A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi, lelki egészségének biztositisa
érdekében tdjékoztatjdk a sziilét a jogokrdl, tdmogatasokroél, ellatdsi formakrdl, a helyi
onkormanyzatok ezzel kapcsolatos rendeleteir6l.

e Segitséget nyujtanak a kérelmek el6terjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a tdmogatds
megéllapitasat, az ellatas igénybevételét.

o Eszlels-, és jelzorendszerként miikodik az intézményben dolgozé valamennyi pedagégus - a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, amely lehetévé teszi a gyermekeket édltaldban veszélyeztetd
okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idoben torténd felismerését.

5.3. Egyéb kapcsolataink, partnereink

Az intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt személy a feladatok zavartalan ellatasa érdekében folyamatosan
kapcsolatot tart az aldbbi intézményekkel és szervezetekkel.

Kapcsolattartdas moédja: személyes ligyintézés, telefonos kapcsolat, értekezletek, egyiittmiikodési
megallapodas
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Partnereink Kapcsolattarté

Megyei Kormdanyhivatal Oktatasi Féosztaly /Gyongyos/ intézményvezetd
K6zségi Onkormanyzat, polgarmester intézményvezetd

Heves megyei Pedagdgiai Szakszolgalat intézményvezetd
Iskolaorvos, védén6 intézményvezetd
Nevelési Tanacsado gyermekvédelmi felelds,
Csalddsegit6-¢s Gyermekjoléti Szolgalat intézményvezetd
Miivel6dési Haz Intézményvezeto,

6vodapedagbgusok

Megyei Korményhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szerve intézményvezetd

6. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés célja, hogy biztositson kelld mennyiségi, és mindségli informdaciét a neveldmunka tartalmarol
¢és szinvonalardl, az intézmény belsé miikodésérdl, és ennek keretében — a hibak okainak feltarasaval és a
javitas lehet6ségeinek kidolgozasaval — folyamatosan ndvelje a hatékonységot.

A belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért az intézményvezetd felelds.

6.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzése

Kiterjed:

e (Ovodai élet tevékenységeire

e apedagodgiai tevékenységet befolydsolo szabalyok betartasara.
Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét, ilitemezését, az évenként elkészitendd terv tartalmazza. Az
ellenérzési tervet nyilvanossdgra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti ellendrzésekrdl az intézmény-
vezetd dont.

1. Az intézményvezetd kozvetleniil ellenérzi az 6voda neveld munkajat.

Az ellenérzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell
beszélni

Az intézményvezetd az ellenérzéshez litemtervet készit.

A beszamoltatds lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban, valamint beszamoltatasnak minésiil az
is,

4. Megvalosul a HHH gyermekek haromhavonta torténd értékelése.

5. Tovabbi rendelkezéseket tartalmaz az adott intézményegység miitkodési szabélyzata.

W

6.1.1. A belsd ellendrzés célja

A nevelémunka folyamatos fejlédésének egyik meghatirozé eleme a rendszeres ellendrzés, értékelés.
Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok teljesiilését,
végrehajtdsdnak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitdsok teljesitésének szinvonalat, az
intézmény dolgozdéinak munkajat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés, értékelés mindig
irasban dokumentaltan torténik.

6.1.2. Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatdrsak

A fenntart6 belsé ellendre: minden teriileten, teljes jogkorrel.
Intézményvezetd: minden teriileten, teljes jogkorrel.
Az ellendrzési jogosultsaggal rendelkezok egyben beszamolasi kotelezettséggel is rendelkeznek.
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6.1.3. Az ellendrzés mddszerei

Az Gvoddban, 6vodai élet tevékenységeivel Osszhangban, a pedagogusok 4ltal készitett 6vodai
dokumentumok ellendrzése, a pedagégiai munka tartama, a neveldmunka szinvonala, a feladatok hataridére
torténo teljesitése.

Az ellenérzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, latogatasi-, és ellenérzési lapok, jegyzokonyvek,
hatérozatok — az intézmény iratkezelési szabéalyzatban megfogalmazottak alapjan.

0.1.4. Az ellendrzések iitemezése

Az ellenérzések iitemezését az 6vodai munkaterv tartalmazza: ,.ellendrzési iitemterv”. A munkako6zosségek
munkéjanak értékelése a nevelési év végén torténik. A pedagdgus teljesitmény értékelési rendszer
szabalyozza a pedagdgusok értékelését, és annak iitemezését. A pedagégusokrol részletes szakmai értékelést
kell késziteni sajat kérésiikre.

Az ellendrzési iitemtervnek tartalmaznia kell:

Az ellendrzés formajat, teriileteit, f6bb szempontjai

Az ellendrzott idészak meghatéarozasat, a befejezés idejét

Az ellendrzést végzd személy megnevezését

A tapasztalatok megbeszélésének, az értékelésnek az idépontjat

6.1.5. A beszamoldsok rendszere

A tanév elején a kdzosen meghatarozott elvek szerint elkésziil az intézmény munkaterve és vezetdi terve. Az
intézményi munkatervet az intézményvezet6 atadja a fenntartonak.

6.2. A dolgozok értékelése az ellendrzések alapjan

6.2.1. Pedagogusok

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitdsa, ezért az értékelés csak
folyamatos ellen6rzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkatervben megfogalmazott éves
értékelési terv és a munkakdri leirdsban foglaltak teljesitése alapjan torténik. Az onértékelés figyelembe
vételével a vezet6k a meghatérozott idészakokban értékelik a pedagégusok teljesitményét, feltdrva a
hidnyossigokat, megjellve a javitds modjét és hataridejét. Uj célok kitiizésekor az intézmény,
vonatkoz6 dokumentumaibol kell kiindulni. Az értékelés a jutalmazas alapja. A gyakornokok értékelése
a ,,Gyakornoki szabalyzat” alapjan torténik.

6.2.2. A technikai dolgozék

A technikai dolgozék munkajit a feladat ellatasi helyiik szerint illetékes intézményvezets értékeli. Az
értékelés €vente, vagy a meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a
munkatervben megfogalmazott célok és a munkakori leirasban foglaltak teljesitése, valamint az egyéni
célfeladatok.
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7. MUKODESI SZABALYOK

7.1. Az 6vodaban a tartami munka szervezése

Az 6voda nevelési intézmény.

7.1.1. Feladata
Mindazon feladatok ell4tisa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a helyi nevelési program
eloir.

Altaldnos feladatok
e A gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, személyiségének fejlesztése.
Az egészséges életmdd alakitésa.
Az érzelmi nevelés és a szocializacio biztositasa.
A kozOsségi €letre torténd felkészités.
A szocidlisan héatranyos helyzetben 1évok differencidlt fejlesztése, fejlédésének segitése.
Az értelmi fejlesztés, nevelés megvalositasa, kiemelve az anyanyelvi fejlesztésének €s a
kommunikécio, kiilénb6z6 formainak alakitasat

7.1.2. Az 6vodai élet, tevékenységi formdi

e Mozgss, jaték, a kdrnyezet megismerésére nevelés, matematikai nevelés, vers, mese — anyanyelv,
rajzolés, mintdzas, kézimunka, ének- zene, énekes jaték, munka jellegii feladatok, tanulés.

e Alapdokumentumnak a neveldk altal valasztott és elfogadott program tekinthetd, amely az 6vodai
nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

e Az 6vodapedagégusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- onalldan szervezik a csoport fejlesztd
tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatarozzak az adott csoportra
vonatkoz6 tartalmi és szervezési feladatokat.)

e Az intézményvezetd az ellenérzéseken szerzett informéciok alapjan és az 6vondk tapasztalatai
alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és hatdrozzak meg a kovetkezo év feladatait Az intézmény
pedagodgiai programjarél, nevelési gyakorlatar6l az érdeklddok a vezetdk fogaddorajan kaphatnak
tajékoztatast.

7.2. Az 6vodai felvétel rendje

Az 6vodai felvétel jelentkezés titjan torténik.

A felvételnél meghatérozé a fenntart6 altal megéllapitott féréhelyszam.

Az 6vodai jelentkezés mddjat, a hatarid6 el6tt legalabb 30 nappal, nyilvanosséagra kell hozni.

A felvételt az intézményvezetd bonyolitja. Amennyiben tobb a jelentkezék szama, mint a féréhelyszam,
bizottsagot kell 1étrehozni, amelyben biztositani kell a sziil6k képviseletét is.

Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni.

A sziill6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatérain beliil.

A beiratashoz sziikséges:

e agyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata
az egyik sziild személyi igazolvanya,
lakcimigazol6 kértya, gyermekvédelmi tdmogatast igazold hatarozat,
tartos betegséget, vagy sajatos nevelési igényt igazol6 dokumentum
a gyermekek szdmanak igazoldsa /hatarozat kiemelt csaladi p6tlékrol
3 vagy tobb gyermek esetén étkezési kedvezmény igényléséhez
a gyermek TAJ kartyaja
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7.2.1. A felvételnél, illetve a napkozis helyek odaitélésénél az alabbi szempontokat kell
figyelembe venni

tankoteles korba 1épett, 5. életévét betolto gyermek,

Hétréanyos, ill. halmozottan hatranyos helyzetii gyermek, betsltotte a 3. életévét
egyediilallo sziilok gyermeke,

mindkét sziilé dolgozé,

tartés nevelésben 1€vo gyermek,

az etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermek,

egyéb szocidlis okok miatt veszélyeztetett gyermek, vagy

akinek felvételérdl a gyamhatosag dontott.

A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziil6 rendszeresen 6vodaba jaratni.

7.2.2. A két és fél éves gyermekek felvételével kapcsolatos szabdlyozds

2010. szeptember 1-jét6l hatélyos rendelkezés, hogy az 6voda felveheti azt a korzetében lakd
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil betoslti, feltéve, hogy
minden, a telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6é hdrom éves és anndl iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

7.2.3. A gyermekek Jdvodai felvételével, tavolmaraddsaval, hidnyzdsanak igazoldsdra
vonatkozo rendelkezések

A gyermek tdvolmaradésat a sziildnek be kell jelentenie.

A nevelési év alatt:

- az egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben elézetesen engedélyezhet intézményvezeto,

- a harom napon tili hidnyzas utén, a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja \ijra az dvodat
Igazolatlan és indokolatlan hidnyzas esetén (10 nap folyamatos hidnyzas) a sziild kétszeri, irasbeli
felszolitasa utan, torolni kell a gyermeket a nyilvantartasbdl.(3-4 éves koruiak esetén)

Ha a gyermek hat6ségi intézkedés miatt nem tud részt venni az dvodai foglalkozasokon, az err6l
sz016 igazolast legkésébb az érintett napot kovetd 3. munkanapon be kell mutatni az érintett
ovodapedagogusnak.

Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, legalabb egy munkanappal
megel6zden tajékoztatnia kell az vodapedagdgust.

Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan, lehetéleg 11 6raig be

kell jelenteni az 6vonének.

A két hetet meghaladd, huzamosabb tévollétet a csoport dvodapedagdguséaval kell egyeztetni.

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét dvodaba.

Ha a gyermek a Kozoktatdsi Torvény 24 § (3) bek. alapjan vesz részt évodai nevelésben, egy
nevelési évben 10 napndl igazolatlanul tobbet mulaszt, az Ovodavezetdje értesiti a gyermek
lakohelye szerint illetékes védoénot, jegyzot, Kistérségi Gyermekjoléti szolgalatot és a Gyongyodsi
Jérasi Hivatalt.

Igazoltnak tekinthetd a hidnyzés, ha:

- azt a sziil6 eldre jelezte

- az 6vodakoteles gyermek sziiléje frasban kérelmezte és engedélyt kapott

- a gyermek beteg volt és err6l orvosi igazolast hozott.

A tavolmaradésra és az igazolasra vonatkozo rendelkezéseket a sziilokkel ismertetni kell.

7.3. Csoportok szervezési elvei

Atlaglétszam 20 £6, maximum 25 &

Csoportszoba férohelye

Nevelotestiilet pedagdgiai elvein alapul6 szervezési elképzelések
tartalmi szempontok alapjan:
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- életkor
- fejlettség
o Ovodak nevelési gyakorlatanak szervezési elvei:
Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet, amennyiben
az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.
Aranytalan terhet nem jelent az intézményben dolgozékra.
Nem sérti az integréacids gyakorlatot, keriili a szegregéciot.

7.4. Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

*  Asziil§ a gyermek étkeztetéséért a mindenkor érvényes 6nkormanyzati rendelet alapjan téritési dijat
fizet.

e Az étkezési dijakat adott honapra kell fizetni.

e Aftéritési dijat az élelmezésvezetd szedi meghatérozott idében és helyen.

e A dijfizetés idejérdl legaldbb 7 nappal elébb kell tajékoztatni a sziildket, a tajékoztatot jol lathatod
helyen kell kifiiggeszteni.

° A gyermek hiényzését, illetve hidnyzas uténi visszatérését a sziil6, elézé nap 11 oraig koteles
bejelenteni. A lemondott rendelés a kovetkezd befizetéskor keriil jovéirasra.

® Abe nem jelentett hidnyzis esetén a sziild a befizetett téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

7.5. Az intézmény miikddés rendje, nyitva tartas, az intézményben tartézkodas
rendje

7.5.1. Az évoddk munkarendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jétdl, a kovetkezd év augusztus 31.-gig tart.

A nyari zérva tartdsarél évente torténik egyeztetés a fenntartoval, hogy a szitkséges feldjitasi munkak
elvégzésére sor keriilhessen. A 6vodavezetSk a zarva tartas pontos idépontjat legkésébb, minden év februar
15-ig a sziil6k tudomasara adjék, irasban.

Nyéri zaras idépontjai az intézményben:
e 4 hét, augusztusban

Az tinnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos véltozasokrdl - orszagos és helyi rendelkezések figyelembe
vétele mellett - 7 nappal elébb kell a sziiloket értesiteni.

A nmevelés nélkilli munkanapok igénybevételének idépontjarél az 6vodak irasban kikérik a sziildk
véleményét. A konkrét iddpontr6l 7 nappal elébb tajékoztatni kell a sziiléket.

Az igényelhetd nevelés nélkiili napokbél (5 nap), 3 napot arra az id6szakra kell tervezni, amikor az innepek
elott, illetve utdn csokkent létszdmmal tizemelnek az évodak. Pl: az iskolai téli-, 6szi-, tavaszi sziinet.
Amennyiben ezeken a napokon a gyermekek részvétele 10 f6 ala csokken, a fenntarté engedélyezheti az
intézmény bezarasat.

7.5.2. A vezeték munkarendje

Az intézmény nyitvatartasi rendjén beliil reggel 7.30 6ra és 16.30 6ra kozott az intézményvezetdnek, ill. a
vezetd altal megbizott személynek az intézményben kell tartézkodnia.

7.5.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagégusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi torvény 19. § - a rogziti.
A pedag6gus munkakdrbe tartozo feladatok részletes leirasat a munkakori leirds tartalmazza.
(Az1992.XXXIIL tv. 55 § és a 138 /1992. (X.8.) kormanyrendelet.).

A torvény 16 §-a szerint a nevelési intézményben dolgozé pedagégus heti teljes munkaideje a kotelezd
6rakbol, valamint a nevel6 ill. nevel-oktaté munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulékkal, szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bél 4ll.
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A pedago6gusok napi munkarendjét, és a helyettesitési rendet a intézményvezetd allapitja meg. A konkrét
napi munkabeosztasok sszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan milkodésének biztositasat
kell figyelembe venni. A nevelétestiilet tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatot tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

a)
b)

<)

d)

A pedago6gus kételes a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés el6tt megjelenni.

A pedagégus a munkdbol valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat, lehetSleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetbjének, hogy a
helyettesitést meg lehessen szervezni.

A tobb napon 4t hidnyzé pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor a miivelédési anyagot a
intézményvezet6nek eljuttatni, hogy a helyettesitd pedagdgus biztosithassa a gyerekek a pedagégiai
program szerinti el6rehaladést.

A pedagégusok szdmadra - a kotelezd 6raszamon feliil - a neveldmunkéval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja, a neveldtestiilet
javaslatainak meghallgatasa utan.

A helyettesités napi, heti rendjét az intézményvezetd hatdrozza meg.

A pedagégusok a havi helyettesitései 6raikat a munkaidd nyilvantartasban koteles rogziteni.

Az intézményvezetd Osszesiti a helyettesitéseket. A honap végén elszdmolast készit, melyet a
gazdasagi munkaszervezetnek tovéabbit elszamolasra.

7.6. Belépés és bent tartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem &ll6 személyek az
6vodapedagogusnak, vagy a dajkanak jelentik be, hogy kit €s milyen iigyben keresnek, akik a
belépoket a keresett személyhez vezetik.

Az 6vodai csoportok latogatasat kiviilallok részére az intézményvezetd engedélyezheti.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel tortént
elozetes egyeztetés szerint torténhet.

Az intézményben tartdzkodé minden személyre kitelezd hazirend betartasa!

7.7. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek, hasznalatanak rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni

Az intézmény helyiségeinek hasznaldi felelések:
®  azintézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért,
= az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
= azenergiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
=  atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* Azigénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési feleldsség terheli
* azintézményi SZMSZ-ben, és a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatdit és eszkozeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznélhatjak. Nevelési és tanitdsi id0 utdn gyermekek csak szervezett foglalkozas keretében
tartézkodhatnak az intézményben.

Az intézmény tisztasagdnak megévasa érdekében a gyermekek az intézményekben valtocipot
viselnek.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében. Az 4tvételi elismervénynek
tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriild targyakat, az elvitel hatéridejét és az anyagi
feleldsségvallalast.
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e Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott helységeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotarol is meg kell gy6z6dni.

e Azintézmény épiiletei kozos szinterei a kozos intézményi rendezvényeknek.

e Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarél (ha ez nem sérti az alapfeladatok
ellatdsat) a gazdasagi vezetd javaslatdra és az érintett kozosségek véleményének kikérésével az
intézményvezets dont.

Az udvar hasznélati rendje
e Az dvoda udvaran a gyerekek csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak, az ott 1évé jatékokat,
létesitményeket csak felnétt feliigyeletével hasznélhatjak. Az intézményi vagyon védelme
e Az intézményi vagyon megévésa érdekében az 6voda bejarati kulcsai dtadas-atvétel targyat képezik,
melyek tényét a kulcsnyilvantartas tartalmazza

7.8. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az alédbbi célokat
szolgalja:

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan reklam engedélyezhetd, amely az
intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit:

erositi a pedagégusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet,

elésegiti a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat,

az egészséges €letmoddal dsszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a kultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 6sszefliggésben csak olyan reklamtevékenység engedélyezhetd, amely
jogszabélyba nem iitkozik. Az orszdgos és helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek
megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkoz6 tajékoztatok kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény székhelyén és telephelyén reklamanyag, tdjékoztaté elhelyezésére — amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, €s igy az intézmény hasznaloinak korét érinti, érintheti — az
intézményvezetd személyesen ad engedélyt.

7.9. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyoményainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jé hirnevének
meg0rzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

7.9.1. Az 6vodai iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval
kapcsolatos feladatok

A nevelési év kiemelked$ eseményeit az éves munkatervek tartalmazzdk. Az azokon vald részvételt a
munkarend és a hazirend rogziti.

A gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok

e Ko6z6s megemlékezések sziiletésnapokrol.

e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa (farsang, anydk napja, évzaro, csaladi nap stb.).

e Népi hagyoményok épolasa, jeles napokhoz tartozé szokéasok (évszakokhoz, iinnepekhez kapcsolodd
hagyomény6rzé programok).

o Kirdnduldsok és egyéb latogatasok szervezése.

Unnepek
e Azépiiletet az dllami €s a nemzeti iinnepet megelézden fel kell disziteni.
e Az linnepet megel6z6 utolsé munkanapon, 6vodai tevékenység keretében, jatékos forméban kell
megemlékezést tartani.
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Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok

Tanévnyito, tanévzaro értekezletek.

Szakmai napok szervezése.

Hazi bemutatok lebonyolitdsa 6vonéi 1étszamtol fiiggden
Tovéabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatésa.
A tavoz6 dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa.

Az 6vodik egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodék mitkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal meghatarozott
szabélyokat szigortian be kell tartani!

e Az 6vodidkban megbetegedett, 14zas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb idén
beliil haza kell vinnie

e Az ovopedagégusoknak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

e Labadozo, gyégyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az dvodat, teljes gydgyulasig nem latogathatja.

e Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.

e Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre.

e Az 6voddban csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személyek dolgozhatnak.

e A csoportszobdba a sziilék csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt napok,
tinnepélyek, sziildi értekezlet)

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

7.10. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény munkavéllaloinak jogszabalyban kotelezGen eloirt tizemorvosi ellatdsat a fenntartd 4ltal
kijelolt tizemorvos végzi:
e A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. tv. 50.§, 60 §-aiban a 88 § - anak 2. bek. alapjan:
o Az egészségiigyr6l sz616 1997. évi CLIV. tv. 247. §. 2. bek. ill. a 33 / 1998. ( V1.24. ) NM
rendelet alapjan

Az intézmény dolgozoéinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatat — amely lehet:
e elézetes munkakori €s szakmai alkalmasségi,
e idészakos munkakéri €s szakmai alkalmassagi vizsgalat,
e soron kiviili munkakéri, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat a foglalkozas-
egészségligyi orvos végzi.

7.11. Az intézményi védo, 6vé eldirasok rendje

Az intézmény Osszes dolgozdjanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idézd veszélyt észlelt azt
megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Ha a balesetet az intézményhez nem tartozé egyén észleli, haladéktalanul meg kell adni a sziikséges
segitséget, €s értesiteni kell az intézmény vezetdjét, illetéleg barmely alkalmazottjat a tovabbi intézkedések
megtétele érdekében.

7.11.1. Az 6vodds gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védad elbirdsok

A gyermekek egészsége €s testi épségének védelme érdekében minden o6vodai dolgozéd kotelessége a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhat6 magatartdsformakra a figyelmet
felhivni. Az évodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai tevékenységek alkalmaval: kiranduldsok és egyéb
kiilon szervezett tevékenységek elott — fel kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyes haszndlatira, a
biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkordnak megfeleld szintii
kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapléjaban kell
dokumentélni.
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Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlé’ balesetveszély elhdritdsdrdl
e Tetbeserép, csatorna, kiilsd vakolat megfelels allapotanak folyamatos figyelemmel valé kovetése, a
sziikséges javitds azonnali megszervezése.
e Bitorzat, jatékok szalkamentessége, (Ichetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és iildhelyek
biztositasa.
Lépcsdk csuszas mentességének biztositasa, tapadé szegéllyel.
Kéves-, meleg padl6s helységek felmosésa csak akkor, amikor a gyermekek nem tart6zkodnak ott.
Sporteszk6zok stabilitasanak biztositésa.
Konnektorok ellatasa védédugéval.
A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eld] elzarva torténd- tarolasa.
Az audiovizudlis eszk6zok hasznalata felnéttek feliigyelete mellett.
Az épiilet ajtéinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felnéttek feliigyeletérdol
e  Kidllo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.
e Figyelem felhivdis az udvaron taldlhaté tiiskés cserjék agaira (bogyok, egyéb termések
fogyasztasanak veszélyeire)
® Az 6vodapedagbgusok udvaron talalhat6 eszkozok éllapotardl késziilt jegyz6konyvet kotelesek
atadni a fenntarténak a nevelési év kezdetén.
o Evente koteles a fenntart6 feliilvizsgéltatni az udvaron taldlhat6 jatékeszkozoket.

Kirandulisok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét
e A hegyoldalon torténd kozlekedésre.
Alapvetd kozlekedési szabélyokra.
Vizparton a viz veszélyére.
A ndvények és az esetlegesen kozeliikbe merészkedd allatok veszélyeire.
Megfeleld pedagdgus 1étszammal kell biztositani a gyermekek feliigyeletét.

Az esetlegesen mégis bekdvetkezo baleset esetén az 6vodapedagégus teenddinek sorrendisége
e  Elsésegélynyujtas, sériilt ellatasa.
e Orvoshoz széllitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint).
e Sziil6 értesitése.
e Baleseti jegyzOkonyv készitése. (A 16/1998.(IV.(.) MKM rendelet 30.§)

7.12. A nem dohanyzék védelme

A nemdohényzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairol
sz616 1999. évi XLIL. torvény, mely 1999. november 1-jén hatalyba is 1épett. Ennek értelmében a munkahelyi
dohényzas feltételeit az alabbiak szerint keriilt szabalyozasra:

* Az utasitas hatalya kiterjed az 6vodaban dolgozé valamennyi kozalkalmazottra, fizikai dolgozora,
valamint az intézmény szolgaltatasat igénybevevékre és a sziildkre. Errdl az érintetteket tajékoztatni
kell. Az intézmény dolgozdinak ennek a tudomésulvételét dokumentélni kell.

e Az 6voda egész teriiletén tilos doh4anyzs!

7.13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelémunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és dolgozdok
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. RendKkiviili
eseménynek mindsiil kiilonosen a:

* természeti katasztréfa (villamcsapas, foldrengés, 4rviz, belviz, stb.)

o (tliz,

e robbandssal torténé fenyegetés, robbanasveszély

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos teend8ket az intézményi prevencios program, valamint a t{iz és
bombariado terv tartalmazza.
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8. EGYEB RENDELKEZESEK

8.1. Fegyelmi felel6sségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a (kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo
mindenkori kéznevelési térvény alapjan)

A fegyelmi vétség megvaldsuldsdanak feltétele:
e A kozalkalmazotti jogviszonybol ereds lényeges kotelezettségszegés,
e akotelezettség vétkes megszegése.

Kézalkalmazotti jogviszonybol eredé kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakéri leirasban felsorolt feladatok
el nem végzése, a munkaltato utasitasainak megtagadésa (ha arra egyébként nincs joga a kozalkalmazottnak a
Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 1992. évi XXII. torvény (tovédbbiakban Mt.) 104. §-a szerint), a rendszeres
késés a munkahelyrél stb.

A vétségek formdja lehet:
 szandékos (amikor a kdzalkalmazott elére tudja cselekménye kovetkezményét, és az kivénja is,
vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint
e gondatlansagbél eredé (amikor a kzalkalmazott 1atja ugyan cselekménye kovetkezményeit, de
konnyelmien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a kovetkezményeket, mert
elmulasztotta a tdle elvarhato6 figyelmet, koriiltekintést).

A felel6sségre vonds mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatol és az addigi munkavégzés mindségétd] is
fligg.

8.2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

8.2.1. Munkakori lefrdsok

- Ovodapedagégus munkakéri leirasa
Ld. 1. szdmu melléklet

- Intézményvezetd munkakori leirasa
Ld. 2. szdmu melléklet

- Dajka munkakori leirasa
Ld. 3. szamu melléklet

8.2.2. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld jogviszony létrejotte

Az intézmény dolgozéinak jogviszonyat a Munka Torvénykonyvérdl sz6lé 1992. évi XXII. térvény €s a
kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény rendelkezései szabélyozzak.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatérozott, vagy hatarozatlan
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és
milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkozési jogviszony megjelslése: Kozalkalmazotti jogviszony

A kdznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott

a) rendelkezzen az eléirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
b) biintetlen eldéletii és cselekvoképes legyen.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizdsi szerzodést kothet sajat dolgozéjaval munkakorén kiviil esé feladatra, hatarozott
idére, dtmeneti id6szakra. A megbizést intézményvezetd késziti el.
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8.2.3. Az intézménnyel munkaviszonyban dllok dijazasa

A munka dijazdsdra vonatkozé megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni. A mindségi, vagy tobbletmunkét végzd dolgozok jutalomban részesithetok.

8.2.4. A nevel6munka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

Béremelés, jutalmazas feltétele
e folyamatos, eredményes nevelémunka,
a kozos célok megvaldsitasaban valo aktiv részvétel,
tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,
hatékony onképzés,
tapasztalatok hatékony atadasa.
a helyi 6nkorményzat 4ltal biztositott keretbdl a helyi 6nkormanyzat javaslatara, kérésére

Kitiintetési javaslat feltételei
e szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

e példamutaté munkavégzés az intézményért és a kozosségért,

e megbizasok onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése,

e minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

e munkaidén tuli tevékenységek rendszeres szervezése, miikodtetése, azokra tudomanyos
elokésziilet,

e  aktiv részvétel az intézménnyel kapcsolatos programokban,

e tevékeny kozéleti tevékenység folytatdsa,

e eredményes részvétel palyazatokon,

e szakmai publikdcidk, tanulmanyok készitése,

e tovabbképzések, eldaddsok megtartasa,

e a nevelés és oktatds terén ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat

kidolgozésa, eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

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

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo szabalyok és
a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkét képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel €s
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefuiggésben jutott tudomdsara €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos —
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a
intézményvezetdnek, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezék:
e adolgozdk személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek személyiségi jogihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoéja koteles a
tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg@rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.
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8.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztato eszkozok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi szabalyok
betartdsa mellett kell elésegiteniiik.

A televizid, radi6 és az irott sajté képviselsinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezé eldirdsokat:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtéjékoztaté eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

® Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elbtti
nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hatéskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

e Kilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

8.5. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen tervet kell késziteni. A rendkiviili &s fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l6, valamint a Munka
Térvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A magasabb vezeté beosztasu alkalmazottak
szabadsagigényiiket a polgarmester felé frasban nyujthatjak be.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasért az intézmény-
vezetdk €s a munkaiigyi ligyintézé felelos.)

8.6. Az intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogathatja, akik kiegészité képzettségiikkel
hozzéjarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

Tovébbtanuldk timogatasa

A munkaltaté az intézmény szakember-sziikségletének biztositasa érdekében a szakképesités megszerzése
érdekében tovabbtanulokkal Tanulményi szerzédést kothet. Ez a tamogatds kiterjedhet az aldbbiak részleges
vagy teljes 4tvallalaséra:

e  képzés dija, tandij
* tovabbtanulédssal kapcsolatos utazési és széllas koltségei
e jegyzetek, szakkonyvek ara

A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanuldsat, akar diploma megszerzésérél, akar
tovabbképzésrél van sz6.

 FelsGoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.
Kételes leadni a tovabbtanulé dolgoz6 a konzultaciés idépontokat.
A HHH gyermekek neveléséhez biztositani kell a pedagdégusok modszertani képzésen vald
részvételét.
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8.7. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Utikoltség-térités

A munkavégzés helyéhez képest més telepiilésrdl bejaré munkavallalé részére a munkaltaté bérlet és/vagy
menetjegy hozzéjarulast fizethet. A hozzajarulas mértékét a mindenkori hatalyos jogszabély hatérozza meg,
gépkocsi hasznélata esetén munkavallalds céljabol a ledolgozott napok szdméanak megfelelden havonként
keriil elszdmolasra.

A munkaéltaté sajat hatdskorben a teriileti munkat végzd dolgozok részére indokolt esetben gépkocsi
koltségtéritést biztosithat, melyet kizérélag az intézményvezetd rendelhet el.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utan a munkaba jéras kériilményeiben valtozas 4llt be, azt az intézményvezetd
részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente kell felill vizsgélni.

8.8. Béren kiviili juttatasok
Etkezési hozzajarulas, iidiilési csekk, internet-hasznalatitimogatas

Az intézmény valamennyi dolgozéja havonta étkezési utalvany, tidiilési csekk, internet-hasznalati juttatasban
részesiilhet. Az utalvdny formédja és Osszege mindenkor a fenntarté 4ltal elfogadott intézményi éves
koltségvetési eldiranyzat keretéig keriil meghatarozasra.

Amennyiben az énkorményzat éves koltségvetési hatdrozataban meghatarozott dolgozénként havonta adhaté
természetbeni juttatason tul tovabbi természetbeni juttatdsokra fedezetet biztosit az intézmény szamara, akkor
ezt az Osszeget az intézmény jogosult és koteles az onkorményzat kérésére az alkalmazottak tovéabbi
természetbeni juttatdsara forditani.

Béren kiviili juttatds csak a heti 40 éraban foglalkoztatott dolgozét illeti meg teljes Osszegben, a részallasu
dolgoz6t munkaidejéhez igazodé részosszegben.

Hénap kozben munkaviszonyt létesitd, illetve munkaviszonyt megsziinteté dolgozé esetén az étkezési
hozzijarulas idéaranyosan jar részére.

Tartés tavollét esetén (példéul betegallomény, ha a 1 hénapot meghaladja, TGYAS-on, GYED-en, GYES-en,
illetve az ezeket kovetd szabadsigok idejére) nem jar étkezési hozzajarulas, ha a tartésan tavol 16vé helyére
helyettesitetdt vesziink fel, a helyettesnek jér.

8.9. Munkaruha, védéruha juttatas
Munkaruha juttatas:

Az intézmény dolgozoi az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6.§ (11.) bekezdése alapjan munkaruha
Juttatasban részesiilnek, melynek szabalyait és feltételeit a munkaéltaté allapitia meg a Munkaruha
szabélyzataban.

Munkaruha, védéruha juttatas

A munkavéllal6 a munkaruha juttatis kézhezvétele utan irdsban nyilatkozik arrél, miszerint az eldirastol
eltéré munkaruhat és véddcipot —feleldssége tudataban- sajat dontése alapjan hasznélja, és az esetlegesen

ebb6l eredd munkahelyi balesete esetén a munkaltaté felé kartéritési igényt nem nyujt be. A munkaruha
juttatas 6sszegét készpénzfizetési szamlaval el kell szamolni.

A munka- és véd6ruhazatnak mindsiilé ruhazat kihordasi ideje 12 hénap. Ez id6 alatt a munkavallalé
anyagi felel8sséget vallal értitk, majd a kihordasi id6 lejérata utén sajat tulajdonaba megy 4t.

Ha a juttatasi id6 alatt a munkavallalé munkaviszonya megsziinik - kivéve a nyugdijazast, elhaldlozast-,
a még fennmaradé id6vel ardnyos munkaruha arat a munkavallalé tartozik megtériteni az intézménynél
toltott utolsé6 munkanapjan.

A védbruhdzatra fordithaté osszeget a fenntart6 éallapitia meg, melyet az éves koltségvetésbe be kell
tervezni.
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8.10. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

Az intézményben 1€v0 telefonokat magancélra nem lehet hasznalni.

Az ellendrzés szurdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért felelosek: intézményvezetd.

Mobiltelefonok hasznélata :a csoportszobaban csak némitott formaban tarthatja maganal a dolgozo.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdaval 6sszefliggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen torténik.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabdlyzatok, stb.) kiaddsa csak az intézményvezetd
engedélyével torténhet.

8.11. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Szandékos kéarokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan
rizetben tart, kizarélagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Az 6vodavezettt e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kéart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megérzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart tébben
okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt 172-173.§-a az
irdnyadod.

8.12. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, (munka- és véddruha) a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén a kotelezo feladatellatas kozben kovetkezett be.

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghalad6é mértékii- és értékii hasznalati értékeket csak
az intézményvezetd, engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. irégép, szamitogép,
stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer( hasznalataért,
a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

8.13. Munkabér eléleg

A munkabér eldleg kifizetését az intézményvezetd a legindokoltabb csaladi, vis- major helyezetek pénziigyi
athidalasdra a nettdé bér Otven szazalékdig engedélyezi, azzal, hogy e tdmogatisi formaban egyidejiileg
részesiilok aranya nem haladhatja meg az engedélyezett allashelyek 5 szazalékat. A kérelmet irasban kell
benytjtani az intézményvezetd részére elbiralsra, valamint egy megbizast adni a Magyar Allamkincstarnak,
hogy a tartozéast 3 havi egyenld részletben levonhatja a munkabérébol.

8.14. Az intézmény nyilvanossaga

Az intézmény a neveld-oktaté munka zavartalansdganak biztositasa mellett térekszik miikodését nyilvanossa
tenni. Ezért bemutatokat, rendezvényeket és nyilt napokat szervez, melyekre meghivja a lehetséges
érintetteket (pl. leendd els@osztélyosok €s sziileik) és az érdeklodoket.

Az intézmény biztositja a kozérdekii adatok hozzaférhetdségét. Az intézmény miikodésének belséd
szabdlyzatai, igy kiilonosen a Pedagégiai Program, az SZMSZ, megtekinthetd az 6vodék informacids
tablajan és lehetéség szerint az intézmény honlapjan. Ezekr6l vagy barmely, az intézményt érint6 kérdésben
tajékoztatas (térités ellenében masolat) kérhetd az intézményvezetdtdl fogaddorajan, illetve megallapodas
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szerinti idépontban.
Az intézmény a nyilvanossagot a személyes adatok védelmével 6sszhangban gyakorolja.

8.15. Tajékoztatasi kotelezettség

Az dvoda a kihelyezett hirdet6tablakon is adnak tdjékoztatést:
- -Intézményvezet6 neve és fogadooraja ideje,
- A pedagbgusok heti fogaddoérajanak idépontja,
- Az ifjusagvédelmi felelds neve, fogaddoraja,
- Az iskolaorvos, fogorvos neve, elérhetdsége,
- Csaladsegito €s Gyermekjoléti Szakszolgalat cime, elérhetdsége,
- Sziinetek id6pontja,
- Befizetések id6pontja,
- Az  intézmény  dokumentumainak  (Hazirend, @ SZMSZ, Pedagégiai  Program)
megtekinthet6ségének helye, iddpontja.

8.16. Kiilonos kozzétételi lista

Intézményiink honlapjan barki szamara személyazonositasra alkalmatlan forméban, korlatozastél
mentesen, kinyomtathaté és kimasolhaté médon, a betekintés, letoltés, nyomtatds, kimasolas €s a halézati
adatétvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaféréssel kozzé kell tenni a kiilonos kozzétételi listat.
A kozzé tett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak. A kozzétételi listat, sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgalni.

Tartalma

Ovodapedagégusok szdma

Ovodapedagégusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

Dajkak szdma

Dajkak szakképzettsége

Ovodai nevelési év rendje

Ovodai csoportok szdma, illetve az egyes csoportokban a gyermekek létszama
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9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ hatarozatlan iddre szol. Moddositdsara jogszabalyi elbiras, fenntartdi rendelkezés vagy a
neveldtestiilet kétharmadénak irasbeli kérelme esetén kertil sor.
A hivatkozott jogszabalyok az intézményvezetdi iroddban taldlhatok meg.

9.2. Az SZMSZ érvényessége és hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba €s visszavondsig érvényes.
Ezzel egy idOben, az ezt megeldz6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatok érvényét vesztik.

Az SZMSZ a mellékletét képezd szabédlyzatok hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntart6zkodas ideje alatt, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek, tovabba azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljék helyiségeit.

9.3. Az intézmény egyéb belso szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi szabédlyozasokat 6nallo belsd
szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabéalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak valtoztatdsa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelos
vezet6jének megitélése ezt szikkségessé teszi.

A belsd szabalyzatok kidolgozasa a vezetdk feladata. A szabalyzatokban, utasitidsokban foglaltak minden
érintettre kotelezo érvénytiek, azok be nem tartdsa fegyelmi feleldsségre vonast eredményez.

9.4. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

A Viszneki Ovoda szervezetére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot (az SZMSZ -t) az intézmény
vezet6je késziti el, el6terjesztése alapjan a nevel6testiilet fogadja el €s az intézmény vezetdje hagyja jova. Az
elfogadaskor véleményezési jogot gyakorol a Sziildi Kozosség. A fenntartd jévahagyédsa abban az esetben
sziikséges, amennyiben tobbletkoltséggel jar a szabalyzatban foglaltak megvaldsitésa.
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10. NYILATKOZATOK

A nevelétestiilet véleményezésérél sz6l6 jegyzokonyv és nyilatkozat

A Sziil6i Szervezetek nyilatkozatai csatolva
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11. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Ovodapedagégus munkakori leirdsa

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaideje: heti 40 6ra

- ebbdl kotelez6 draszam 32 éra
- afennmarad¢ 6ra az SZMSZ-ben foglaltak alapjan t6ltendd le

A. Fd&bb felel6sségek és tevékenységek

Alapveté feladata az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Helyi Pedagégiai Program és éves munkaterv
szerint a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.
Ezzel 6sszefliggésben kiilonos kotelességei:

nevelémunkéja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges béandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egyiittmiikodik a logopédussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel, hogy a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat elésegitse,
segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
elémozditja a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara,

egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket,
folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errél a
személyiséglapon feljegyzést készit,

a sziilot (térvényes képviseldt) fogadd ora keretében évente 2x tajékoztatja gyermeke fejlodésérdl
biztositja a sziilok szdmara, hogy a beiskolazas elétt minél tobb informéciohoz jussanak (fali ujsag,
szdérdlapok), megszervezi az iskolalatogatast,
elékésziti a gyermekek befogaddsat, megszervezi a leend oOvodasok ismerkedését az j
kornyezettel,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében mindent meg tesz:

felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasdval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritdsaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas szakemberek
bevonasaval,
tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyé pedagégiai munkat (nevelési modszerek,
szemléltetdeszkdz készitése)

a pedagoégiai programban €s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti (csoport naplo, mulasztasi napld, egyéni fejlédést kovetd lapok),
pontosan és aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, sziiléi értekezleteken, a fogaddorakon,
az 6vodai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

részt vesz a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat,

hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.
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B. Altalinos magatartasi kovetelmények

a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

munkatarsaival egyiittmiikodik

hivatdsdhoz méltd, a munkakorének ellatdséhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott

helyzetben éltalaban elvarhaté magatartas tantsit:

- johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz valé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan
sértd vagy veszélyeztet6 modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja soran tudomdséara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betdltésével osszefliggésben
jutott a tudomésara

C. Kiilonleges felelgssége
Tervezés:

tervezi a szertar szakmai eszkoztaranak fejlesztését, bovitését

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok javitdsara, potlasara,
bovitésére

folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk6zajanlasokat

Vagyoni feleldsség:

leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért,

felel a szertdr rendjéért, az audiovizudlis eszkozok biztonsdgos tarolasaért, sziikség esetén
javittatasaért

felel6sséggel tartozik az 6voda kulcsaiért

D. Kapcsolatok

egylittmiikodik az intézmény vezetésével, torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara
valtotarsaval és a csoport dajkdjaval

pedagoégiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését

segiti az intézmény partnerkapcsolatainak egyiittmiikodését

E. Munkakoriilmények

napi felkésziiléséhez neveldi szoba éll rendelkezésére

a hivatalos tigyek intézéséhez a telefon biztositott
munkdjéhoz szakmai konyvtar, szertar all rendelkezésére
szamitégép nyomtatdval, fénymasolasi lehetdség

F. Jarandésag

A kozalkalmazottak elémeneteli €s illetményrendszere szerint
12 000.- Ft értékii meleg étkezés

Déatum: 2015. 11. 01.
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Munkavallalé Tari Gaborné
intézményvezetd

Zaradék

A munkakari leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

KECIE: e 250 h e oo 3 ST R wmewmr e mias Bimen nn S

Példanyok:

1. pld. munkavéllalé

2. pld. munkaltat6é (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség, besorolas) a

munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

2. szamu melléklet

Intézményvezeté munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: intézményvezetd
A feladatellatas helye: Viszneki Ovoda
Kozvetlen felettese: polgarmester
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezé 6raszama: 12 éra

Jogallasat a Koznevelési torvény 15 §-anak (3) bekezdése, 39. §-anak (1) bekezdése és 54-55. §-a hatarozza
meg.

A. Fdbb felelgsségek és tevékenységek

az intézmény egyszemélyi felelose, iranyitdja
az intézmény munkdltatoi feladatait ellatja a kozos hivatal munkaiigyi dolgozojaval
elkésziti az 6voda koltségvetését
adatot szolgaltat a Kozponti Informaciés Rendszer részre
elkésziti a kiilonos kozzétételi listat és évenként feliilvizsgélja
megszervezi az intézményben folyé munkavégzést
irdnyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményekben folyé pedagdgiai-szakmai
munkat, feladata:
o az 6vodaban a nevelési értekezletek elokészitése €s lebonyolitasa
o megszervezi a sziildi értekezleteket
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o tovabbképzések, onképzések feltételeinek megteremtése
® részt vesz az 6vodai SZMSZ kialakitasaban, elkésziti az 6voda munkatervét, hazirendjét, a dolgozok
munkarendjét €s az egyéb irasos tervezeteket
a nevel6testiilettel kozosen elkésziti az dvoda Pedagogiai Programjat
feliigyeli a pedagégiai program megval6sitésat
elékésziti a dolgozok mindsitését
ellatja a taniigy-igazgatési feladatokat:
o mulasztdsi naplok és csoportnaplék megnyitésa, lezdrasa, 6vodai torzskonyv vezetése
o Ovodai szakvélemények kiad4sa
o gyermekfelvétellel kapcsolatos feladatok ell4tasa
o agyermekcsoportok kialakitisa
e betartja az adatszolgaltatési fegyelmet, elkésziti, Osszegzi és tovabbitja az 6voda statisztikai adatait
Jelzi a sajtos nevelési igényli gyermekek ellatdsanak igényét, figyelemmel kiséri az etnikai
gyermekek fejlesztését
® atorvényesség biztositdsa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatélyos jogszabalyokat
iranyitja és ellen6rzi az 6vodai és munkavédelmi feladatok ell4tasat és betartésat

e figyelemmel kiséri a kévetkezoket:
o létszémigényre, munkaerd-sziikségletre az igényeket
munkakorokre javaslatot tesz
megbizdst ad és készit kiilonbozo reszortfeladatok ellatisara
a tanul6- és gyermekbalesetek nyilvantartasat
a gyermekek és felnGttek rendszeres egészségiigyi vizsgélatara vonatkozé dokumentaci6t
o ahelyettesitési naplé vezetését és a helyettesités megszervezését
szabadsagolasi terv elkészitése
* minden hé 3-ig elkésziti és tovabbitja a fenntarté részére a kovetkezd dokumentumokat:
szabadségjelentés, munkébél valé tavolmaradas, helyettesités stb.
e fogadja, rendszerezi és bonyolitja a postai kiildeményeket
e iktatds vezetése
e pélyazatok figyelemmel kovetése, készitése

O O 0O O

B. Altalanos magatartasi kovetelmények

e a gyermekek, a sziilék, valamint a munkatérsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad,

e munkatarsaival egyiittmiikodik

* hivatdsédhoz mélt6, a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott
helyzetben altaldban elvarhat6 magatartés tanusit:

- jOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- munkavéllal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartést, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja j6 hievének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz valé jogat a munkaltaté JO hirnevét, jogos szervezeti érdekeit silyosan
sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja sordn tudomdsara jutott hivatali titkot meglrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével osszefiiggésben
jutott a tudomdséra

C. Kiilonleges feleldssége

Személyzet
e irasos anyagok elkészitése (jelentések az intézmény miikodésérdl, a jogszabalyoknak megfeleld
programmddositasok, szabalyzatok, szerzédések, elemzések, tervek, utasitasok elkészitése)
e nyugdijba vonuldk bucstiztatasa
e  jubileumi jutalmak tervezése
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Vagyoni érdekeltség
e azintézmény vagyondnak felelosségteljes kezelése, megdrzése, fejlesztése

e koltségvetéssel kapcsolatos javaslattétel
e koltségvetési egyeztetésen valo részvétel
e pénzforrdsok felkutatdsa, erre valo dszténzés (palyazatok, szponzorok)
e azuti- és egyéb koltségekkel kapcsolatos egyeztetés
Tervezés

e az 6voda pedagdgiai programjanak fejlesztése a torvényesség betartdsa és betartatédsa
tovabbképzési terv elkészitése / nyilvantartasa /

a beszamoldkhoz anyagok el6készitése

bér- és dologi koltségvetésre javaslattétel

tisztitoszer igény leadasa

Technikai dontések
e  biztositja intézményében az éves miiszaki bejarast, megfogalmazza a legfontosabb tennivalékat
e jelzi a fenntarténak a veszélyforrast és annak megsziintetésére a javaslatait
e jelzi a feltjitasi és karbantartasi munkalatokat, ellen6rzi a végrehajtast

D. Ellenérzés foka

elkésziti az ovoda éves ellentrzési tervét
az éves ellendrzési terv alapjan végzi az 6voddban foly6 pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak
mérését /az 6voda miikodése, dokumentdcid, pedagdgiai munka stb./, és a tapasztalatokrdl
feljegyzéseket készit
e dont a rendkiviili ellendrzésrol
e cellendrzi az 6voda hatékony €s gazdasagos miikodéséhez sziikséges feltételek ésszerti felhasznalasat
e elvégzi az dvoda iigyviteli feladatainak ellatasat

E. Kapcsolatok

szoros munkakapcsolatot tart a fenntartdval a hatékony miikodése érdekében

részt vesz az 6vodakat érintd kérdések megtargyalasakor a kiilonbozd iiléseken

koordinalja az 6vodéban az egyiittmiikodési megallapodasok megvaldsuldsat

igénybe veszi a pedagdgiai szolgaltato szervezetek szolgaltatasait

kapcsolatot tart fenn az iskolédkkal a zokkendmentes atmenet biztositdsa érdekében

a hatélyos jogszabélyok értelmében egyiittmiikodik a sziiléi kozosség valasztmanyaval

segiti az egészségligyi alapellatashoz tartozé vizsgalatok elvégzését, kapcsolatot tart fenn az 6vodak
orvosaval €s védondjével és az 6voda valamennyi partnerével

F. Munkakoriilmények

e telefon
e szamit6gép nyomtatdval, fénymasolasi lehetdség

G. Jarandésag

e bérbesorolas szerinti fizetés és vezet6i potlék / pétlékalap 200%-a /

Datum: 2013 julius 01.
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Munkavallald Fodor Janos
polgarmester

Zaradék

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

] U

Példanyok:

1. pld. munkavallal6

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a

munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

3. szamu melléklet

Dajka munkakori leirdsa

Munkakor megnevezése: dajka
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaideje: Heti munkaideje 40 6ra, amit heti véltasban tolt le.

A. Fobb felel6sségek és tevékenységek
Munk4jat a térvényi eldirasok betartdsa mellett, a helyi intézményi térvényes keretek kozott végzi

Napi feladatok

e az 6vond mellett, a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
¢letében, a gyerekek gondozéasdban: segit az étkeztetésnél, az oOltdztetésnél, kézmosasnal,
vécéhaszndlatnal

o déleldtt, a tevékenység szervezések segitése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik
(csoportbontas segitése, folyamatossag biztositdsa, kozvetlen segitséget igényld tevékenységek: pl.
festés, oll6 hasznalat, varras).

e a gyerekek kdrnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta a csoportszoba és a hozz4 tartozé
6lt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasa, porszivozasa, portalanitasa,

e azintézmény egyéb teriileteinek (bejarat, folyosok, terasz, irodak) a masik dajkaval kozdsen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartasa.

e afogmoso poharak és fésiik fertotlenitése
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gondoskodik a homokozé feldsasarol

Heti feladatok

jatékok, polcok és butorok lemosasa
fiird8szoba teljes takaritasa (csempe, WC, elvalasztok)
a csoport textilidinak mosésa, vasalasa

1dészakos feladatok

babaruhdk, textilidk allagdnak megérzése, (azok javitasaval, megvarrasaval: példaul fiiggonyok,
kopenyek, toriilkozok, teritdk, babaruhak).

fert6z0 betegség esetén teljes ferttlenitést végez

évente négy alkalommal nagytakaritast végez (fiiggénymosas, radiatorok, ablakkeretek, ajtok
lemosasa)

végzi az 6voda udvaréanak takaritdsat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat.

B. Altalinos magatartasi kovetelmények

kulturalt viselkedésével, 5Snmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval, dpoltsagaval példat mutat

a gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad,

munkatérsaival egyiittmiikodik

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben &ltaldban
elvarhaté magatartas tanusit:

- Johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

= munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

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

- véleménynyilvénitishoz valé jogét a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja,

= koteles a munkaja soran tudoméséra jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betsltésével Osszefliggésben jutott a
tudomésara

C. Kiilonleges feleldssége
Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen
hasznélja, és dllagmegovasukrél gondoskodik

az épiilet biztonsaga érdekében zéraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast, vizcsapokat
felel6sséggel tartozik az dvoda kulcsaiért

a csoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol

a tliz- és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja

takarékosan hasznélja a tisztitészer- és mosdszer mennyiségét,

a tisztitészereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzért helyen tarolja
munkakdriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet

D. Ellendrzés

naponta ellendrzi az 6voda biztonsagét

E. Kapcsolatok

a gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit
szorosan egytittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.
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e egyiittmiikodd kozvetlen munkatarséval, térekszik az ésszerli munkamegosztasra a feladatok minél
eredményesebb elvégzése érdekében

F. Munkakoriilmények
e amunkakor ellatdsdhoz megfeleld fizikai alloképesség sziikséges

G. Jarandésag
e bérbesorolds szerinti fizetés
e ¢évente egy védokopeny €s véddcipd

Déatum: 2013. szeptember 02.

Munkavallalo Tari Gaborné
intézményvezetd

Zaradék

A munkakori lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.

K@t . civnmsmuseramssmm s 55 5 sinsanmsamnemannmes

Példanyok:

1. pld. munkavéllal6

2. pld. munkaltat6é (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozoé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a

munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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12. ZARADEK

Ezt a Szervezeti és Miikodési Szabédlyzatot az intézmény nevel6testiilete 2013. augusztus 05-1 iilésén
targyalta és elfogadta, az intézmény vezetdje jovahagyta. Ezt a tényt a Viszneki Ovoda képvisel6je, valamint
kettd valasztott jegyz6konyv hitelesitd aldirasdval tanusitja.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot, a Sziil6i Szervezetek véleményezték, s az elfogadasat timogatjak.

jegyzOkonyv-hitelesito jegyz6konyv-hitelesitd intézményvezetd
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13. JOVAHAGYAS

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Viszneki Ovoda intézményvezetdje 2013. augusztus 27— én
jovahagyta.

Visznek, 2013. augusztus ....

Intézményvezetd
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14. MODOSITAS

14.1. 2014. évi I. médositas
Modositas datuma: 2014.09.01

Modositasra keriil§ tételek:
- Személyi feltételek
- Nyitva tartasi id6

Személyi feltételek:

2014. szeptember 1. napjatdl a személyi allomany annyiban médosul, hogy négy 6vodapedagégus helyett
hérom f6 alkalmazhaté a gyermek 1étszam csokkenése miatt.

Konkrétan jelolve a kiilonos kozzétételi listaban, amely a gyermekek 61toz6jében talalhato kifliggesztve.

Nyitva tartasi id6:
2014. szeptember 1. napjatol a nyitva tartasi idé 7-17 6raig tart.
Téjékoztatasul a hazirendben jeldlve, a gyermek 61toz6ben nyilvanossa téve.

Visznek, 2014. 09. 01.

Tari Gaborné
intézményvezetd
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MODOSITAS
2017.01.01

Az intézmény 1j neve :
VISZNEKI OVODA ES KONYHA

AZ SZMSZ KIEGESZITESE

a f6z6konyha munkaltat6ja 2017.01.01.-t51
viszneki 6voda és konyha
3293 visznek szabadsag ut 93.
fenntartéja visznek kézségi 6nkormanyzat

A FOZOKONYHA MUKODESENEK SZABALYAIROL

Visznek Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete élelmezési tevékenységével Osszefiiggd
feladatait a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szoloé 1993. évi III. torvény, a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatastdl szolé 1997. évi XXXI. torvény, az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi
I. torvény és a végrehajtasukra kiadott kormanyrendeletek alapjan az évodai f6zSkonyha
mukodtetését az alabbiakban szabalyozom:

I. altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a f6z6konyha miikdési szabalyait.

2. A f6zékonyha miikodtetése, gazdalkodasi rendje:

A féz8konyhét Visznek Kozségi Onkormanyzat miikodteti, de az 6vodaval egy egységet
alkot. A gazdéalkodassal kapcsolatos feladatait az élelmezésvezeté és a Vamosgyorki
Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el. A fézékonyhahoz kapcsolodd pénzforgalom az
6voda szdml4jan mutatkozik. A fézokonyhahoz kapcsolddd belsé ellenérzést a
polgarmester és az 6vodavezetd megbizésa alapjan a bels6 ellenér végzi.

A féz6konyha Visznek Ovoda és Konyha szervezeti és miikodési szabalyzataban, a konyha

miikodésével kapcsolatos gazdalkodasi, iratkezelési — és egyéb feladatokhoz kapcsolddo —

szabalyokat a Viszneki Ovoda és Konyha belsd szabalyzatai rendezik.
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3. A fézokonyhat Visznek Kozségi Onkorminyzat, mint fenntarté a 3293 Visznek ,
Szabadsag ut 93. szam alatt miikodteti.
Bankszdmlaszadm (az dvoda bankszdmla szama): 11739030-15817486
Telefon: 0630527-3709
E-mail: visznekiovoda@freemail.hu

4. Foglalkoztatottakra vonatkoz6 jogviszony megjelolése:
- A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. tv. hatélya ala tartozo
jogviszony.
II. a FOZOKONYHA feladatai

1. A féz6konyha feladatai

A féz6konyha szdmara meghatarozott feladatoknak az intézmény szervezeti egységei,
dolgozéi kozo6tti megosztasardl az élelmezésvezetd gondoskodik.

2. A fézékonyha alaptevékenységei:

A szakfeladat megnevezése Szama
Rendezvényi étkeztetés 562100
Ovodai intézményi étkeztetés 562912
Iskolai intézményi étkeztetés 562913
Sportoldk edzbtabori étkeztetése 562914
Udiiléi, tabori étkeztetés 562916
Munkahelyi étkeztetés 562917
Egyéb étkeztetés 562919
Egyéb vendéglatas 562920

3. A feladatok, tevékenységek forrasa: 6nkormanyzat éves koltségvetésében

Az alaptevékenységekhez kapcsolodd szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett
tevékenységeket a csak részben lekotott dologi és humén-eréforras kapacitasok fokozott

kihasznalasaval €s nem haszonszerzés céljabol végzi.

A szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett tevékenység keretében végzett
szolgéltatés, termék-eloallitas értékesitésébdl szarmazd bevételnek fedeznie kell az adott
tevékenységgel osszefliggd valamennyi kdzvetlen kiadast, és az ahhoz hozzarendelhetd
kozvetett kiadasokat is. A termék, szolgaltatas ellenértékének a meghatarozasahoz ki kell

szamolni az 6nkoltségét. Az onkoltségszamitas modjat szabélyzatban kell rogziteni.
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A szervezet jelenleg 3 f6 engedélyezett 1étszammal rendelkezik. Az alkalmazottak

jogallasa: a KJT szerinti kozalkalmazotti jogviszony.

4. Munkakori leirasok
A fézékonyhéban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirdsok
tartalmazzak.

A munkakéri leirasoknak névre széloan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint

feladat valtozdsa esetén, azok bekovetkezésétsl szamitott 15 napon beliil médositani
kell.
A kinevezések , munkakori leirasok elkészitése, aktualizalasa — az élelmezésvezetével

tortént egyeztetést kovetden — az 6vodavezetd feladata.

A munkakoéri leirasok a dolgozok személyi anyagaban talalhatok.

S. A fozokonyha munkajinak szervezése, vezetése, az élelmezésvezeté feladata
A féz6konyhai egység vezetdje az Ovodavezetd és az élelmezésvezetd. A fozSkonyha
engedélyezett 1étszama 3 6.

Az €élelmezésvezetd feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmazza.

6. A konyha munkajat segité kommunikacié:
Az élelmezésvezetd a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a racionalis

gazdalkodds kovetelményét figyelembe véve, rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a

szamara biztositott féorumokon. Ezek:

— vezetOi értekezlet,
— dolgoz6i munkaértekezlet.

6.1. Vezetoi értekezlet:
Az 6vodavezet6 a polgarmester jelenlétében sziikség szerint, de negyedévente legalabb
egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:

— élelmezésvezetod,

- Jegyzd,

— akonyha miikodtetésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat ellat6 tigyintézo,
— meghivottak
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— polgarmester
— Ovodavezet6

A vezetdi értekezlet feladata és célja:
— tajékozédas a f6z6konyha munkajarol,
— arajanlatkérések, megrendelések, észrevételek megbeszélése
— aktualis és konkrét tennivalok attekintése.

6.2. Dolgozoi munkaértekezlet
Az €lelmezésvezeto sziikség szerint, de legalabb negyedévente dolgozoi

munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a konyha valamennyi f6- és

részfoglalkozasu dolgoz6jat. Javasolt meghivni a munkaltatét is.

Az élelmezésvezetd az értekezleten:
— beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkajukrol,
— értékeli az f6z6konyha munkajat,
— felveti a miikddéssel kapcsolatban felmeriilt esetleges problémakat,

— ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

III. a FOZOKONYHA miikidésének f6bb szabalyai
A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1. A munkavégzésre iranyul6 jogviszony létrejitte

Viszneki Ovoda és Konyha éltal biztositott statuszok betdltésére a KJT alapjan
kinevezés hatérozatlan id6tartamra kothetd. Munkaltat6 az évodavezets.

Az konyha a kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatott dolgozoéi 4ltal
ellatott feladatokon til a f6z6konyha folyamatos miikddése érdekében konkrét feladatra
a 6vodavezetd szerzodést, megallapodast kéthet, vagy megbizast adhat.

2. Jutalom

Az éves koltségvetésében a nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell megtervezni a

jutalom elbiranyzatat.
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3. Megbizasi jogviszony

A megbizas konkrét feladatra adhat6. Kifizetésére a megbizo altal igazolt teljesités utan

kertilhet sor.

A f6z6konyha miikodéséhez szerzédéskotésre kiilsd vallalkozoval (kiilondsen
arubeszallitasra, szallitasra, hulladékelszéllitasra, stb.) a vagyonrendeletben foglalt

ajanlatkérésnek megfeleléen a polgarmester jogosult.

4. Egyéb juttatasok
4.1. Tovabbtanulds, tovibbképzés

Az 6vodavezetd az éves koltségvetésben biztositott eldirdnyzat erejéig timogathatja a
képzésre/tovabbképzésre jelentkezd dolgozdkat, ha a munkakoriik betdltéséhez

nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzése.

A képzés/tovabbképzés szabalyai:
— A tamogatas irdnti kérelmet az 6vodavezetdhoz kell benyujtani,
— A tamogatast kéré koteles leadni a képzés/tovabbképzés konzulticios
idSpontjait.
A kotelezd tovdbbképzésen kiviil, az intézmény 4ltal timogatott
tovabbképzésen/képzésen résztvev személlyel tanulmanyi szerz8dést kell kotni.

4.2. Kozlekedeési koltségtérités

A bejérd, nem viszneki lakosok részére a munkaéltaté kételes a munkaba jaras koltségeit,
annak meghatérozott szazalékat a 39/2010.(I1.26.) Korm. rendelet értelmében
megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utan a munkdba jaréas koriilményeiben valtozas allt be, azt
az €lelmezésvezetdnek azonnal be kell jelenteni.

Az élelmezésvezets — a Ko6zos Onkormanyzati Hivatallal és a kozétkeztetést igénybe
vevd intézményekkel val6 napi kapcsolattartds érdekében — sajat gépkocsi hasznélatara
jogosult. Koltségtéritésként az Ovodavezetd 4ltal engedélyezett km teljesitményt
szamolhat el.
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A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

4.3. Védoruha juttatds

Az intézmény a kozalkalmazott részére, koltségvetési eldirdnyzat terhére, a
munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL. torvény, valamint a 65/1999. (XI1.22.) EiiM.
rendelet szerint, meghatarozott munkakdrokben, védéeszkozoket és véddruhat biztosit az
egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzes alapfeltételének megteremtése

érdekében.

A védéruha juttatasra jogosité munkakoroket, az egyes eszk6z és ruhafajtakat, és az egyéb

feltételeket jelen szabalyzat 4. melléklete hatarozza meg.

4.4. Etkezési hozzdjdrulds, cafetéria

A munkaltat6 a személyi jovedelemadérol szol6 1995. évi CXVIL. térvény alapjan a
munkavéllald részére azok valasztasa szerint cafetéria juttatds keretében havonta brutt6
12000 Ft/8 6ras munkarend keretében étkez6helyi vendéglatast vagy havonta bruttd 5.000
Ft/8 6ras munkarend (értelemszeriien a 6 6ras foglalkoztatott 37.50 Ft-ra, a 4 6ras

foglalkoztatott 2.500 Ft-ra jogosult) cafetériaként Erzsébet utalvanyt kell biztositani.

Cafetéria juttatds nem adhato:
— megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottak részére,
— hatérozott idejii k6zmunkaprogramban foglalkoztatottak részére,
a sziilési szabadsag, a gyed és a gyes id6tartamara,
30 napnal hosszabb fizetés nélkiili szabadsag vagy tappénz idejére,
felmondasi iddre, ha a munkavallal6 mentesiil a munkavégzés alol.

e A cafetéria juttatast utdlag, negyedévente a negyedévet kdvetd ho 25. napjaig kell
biztositani. Az utalvany atvételét a dolgozoé alairasaval igazolja.

e Az étkezési utalvanyt idéaranyosan kell biztositani.
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1.4.5. Mobil telefon haszndlat

Mobil telefon hasznalatira az élelmezésvezetd jogosult. A telefonhasznalat rendjét az
6vodavezetd kozos utasitdsban szabalyozza.

S. Eléleg nyujtasa
A hatdrozatlan ideji munkaviszonyban 1évé dolgoz6 részére a probaidé lejarta utan

kérésére el6leg nyujthaté.

Az el6leg évente legfeljebb 2 alkalommal adhaté, felsé hatdra nem haladhatja meg a

dolgozé egy havi munkabérének 50 %-4t.

Az elbleget legalabb havonta egy alkalommal kell fizetni. A dolgozénak a felvett eléleget
az adott koltségvetési éven beliil vissza kell fizetnie, a visszafizetésre legfeljebb 6 havi

részletfizetés adhato.

Az eléleg kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellendrzése és nyilvantartasa a bérkonyveld

feladata.

Amennyiben a munkavéllal6 jogviszonya az eldleg-tartozas fennéllasénak idétartama alatt

szlinik meg, a tartozas fennmaradé részét egy 6sszegben koteles visszafizetni.

Az el6leg visszafizetését havonta a munkabérbél t6rténé levonassal kell teljesiteni.

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

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat legjobb képességei szerint, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a tudomésara jutott hivatali titkot
megtartani. Ezen tulmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd
munkdjat az arra vonatkozd szabélyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatési kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felviligositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
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mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az onkormanyzat érdekeit sértené.
Hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezék:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozéja koteles a tudomésdra jutott hivatali titkot mindaddig megbérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7. A munkaidé beosztasa
A munkaid6 a munkaszerzédésnek megfelelden: heti 40 6ra, 30 6ra vagy 20 ora.

Az élelmezésvezetd javaslatira az 6vodavezeté a meglévé statuszokra vagy egy részére

4 vagy 6 6ras napi munkarend szerinti munkajogviszonyra is kothet munkaszerzédést.

A f6z8konyha hivatalos miikddési idejét, a dolgozok munkarend;jét, munkaid6-

beosztasat a 2. melléklet tartalmazza.

8. Szabadsag

Az éves rendes szabadség kivételéhez az élelmezésvezetd a dolgozokkal elézetesen

egyeztetve szabadsdgolasi iitemtervet készit.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében

foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

9. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte nem

akadélyozhatja.

A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozadsa az
élelmezésvezetdnek feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
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leirdsokban kell rogziteni.

10. Egyéb szabalyok

10.1. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénztéarost, raktarkezelSket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli felelésség az
altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabalyszertien atadott €s atvett anyagban, druban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jaro

veszteség mértékét meghalado hidny. A leltarhianyért a leltarfeleldsségi megallapodast

kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik

aranyaban felelnek.

Amennyiben a kért tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar

Osszegének meghatérozésanal a Munka Torvénykényve az iranyado.

10.2. Anyagi felelosség

A dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért nem felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy mas meg6rzésre szolgéld helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

A f8zékonyha valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.
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11. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
11.1. A belsd kapcsolattartds
A konyha feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az élelmezésvezetd az

6vodavezetdvel és az Onkorméanyzati Hivatal belsd szervezeti egységeivel szoros

kapcsolatot tart.

Az egyiittmi{ikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeléz6en egyeztetési

kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai: elsddlegesen elektronikus uton vagy
telefonon torténik, sziikség szerint lehet esetmegbeszél€s, vezetdi értekezlet stb.

11.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az élelmezésvezetd a kiilsd
szervezetekkel (szerzodéses partnerekkel) folyamatosan kapcsolatot tart.

A Polgarmester az Ovodavezeté a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kéthet.

12. BélyegzOk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal bélyegz6t kell hasznélni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondaést jelent.

13. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

A f6z6konyha gazdalkodéasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok,
hat4skorok szabalyozasa — a hatalyos jogszabalyokat és a fenntarté rendelkezéseit
figyelembe véve — az 6nkormdanyzat és a K6zos Onkorményzati Hivatal feladata.

13.1. Az dltaldnos forgalmi ado elszamoldsa

A f6z6konyha tevékenységébol adoddan az nkormanyzatot terheli az altalanos
forgalmi ad6val kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség, melyet a Kozos
Onkormanyzati Hivatal végez.

A féz6konyha 4ltalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartisait szamitogépes
program segitségével vezeti.
Az AFA torvény alapjan az adé 6naddzassal torténd megallapitasa, bevallasa, megfizetése

vagy visszaigénylése érdekében kotelezd megfeleléen részletezett nyilvantartast vezetni,

amely alkalmas a felszamitott adomérték szerinti részletezésben
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— a termékértékesités és szolgaltatasnytjtds utdni adofizetési kotelezettség,
valamint

— az eldzetesen felszamitott ado, (ardnyositas esetén: ezen beliil a fizetendé ado
Osszegébdl a levonhato €s le nem vonhat6 rész 6sszegszer(i) meghatirozasara és
kimutatésara.

Az altalanos forgalmi ad6 elszamolédsaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes ligyviteli
teendéket a K6z6s Onkorményzati Hivatal snkorményzatra is kiterjedé Bizonylati rend

szabalyzata tartalmazza.

14. A fézékonyha létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az 6nkorményzat sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti alapfeladatai

ellatasat — a f6z6konyha szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

15. F6zékonyha 6vo, védo eldirasok

A f6z6konyha minden dolgozdjanak alapvet6 feladata k6z¢€ tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy

ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi és a Tiizvédelmi szabalyzatot.

16. Kockazatkezelés

A f6z6konyha miikodésére a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést

kell végezni, és kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a f6z6konyha

tevékenységében, gazdalkodasaban rejl kockazatokat.

A kockéazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket

¢és megtételiik maddjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockéazatot.
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IV. zar6 rendelkezések

1. Jelen szabalyzat mellékletei:

1. melléklet: Szervezeti abra

2. melléklet: Foglalkoztatottak munkarendje
3. melléklet: Elelmezési szabalyzat

4. melléklet: Munkavédelmi szabalyzat

5. melléklet:  192/2015. (XII. 16.) Kt. hatarozat az 6nkorméanyzati f6z6konyhaval
kapcsolatos nyersanyagbeszerzés becsiilt értékének meghatarozasa, beszerzési eljarasrend

meghatarozasarol

2. Jelen szabalyzat 2017. januar 1. napjan lép hatalyba. Az élelmezésvezeté koteles
gondoskodni arrél, hogy a dolgozok a szabalyzatot megismerjék.

Visznek , 2016. december 16.

Fodor Janos Dr. Balazs Laszl6
polgarmester jegyzo

Tari Gaborné

ovodavezetd
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1. melléklet

F6z6konyha szervezeti abra

Viszneki Ovoda és Konyha

Ovodavezeté

Belsé ellenér Jegyzo
Ko6z6s Onkormanyzati

ﬁiwatal

Elelmezésvezeto

A

Fézokonyha
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Foglalkoztatottak munkarendje

2. melléklet

Az Onkorményzat ltal miikodtetett intézmények melegité konyhajaban és a féz6konyhaban a

foglalkoztatottak munkarendje munkanapokon a kévetkezd:

Munkakor Napi munkaidé Munkavégzés helye Megjegyzés
élelmezésvezetd 8 ora Szabadsag u. 93. -
szakacs 8 6ra Szabadsag u. 93. -
konyhai kisegitd 8 o6ra Szabadsag u. 93. -
talald 4 6ra Szabadsag 1t 65. Iskola melegité konyhaja

A f6zékonyhaban dolgozok munkanapokon 6.00 o6ra és 14.00 6ra kozotti idészakban, 8

6ras munkarendben dolgoznak. A munka mennyiségéhez

igazodd, folyamatos

munkavégzés biztositdsanak megszervezése az élelmezésvezetd feladata.
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3. melléklet

_ Viszneki ’(')voda és Konyha
ELELMEZESI SZABALYZATA

A Viszneki Ovoda és Konyha élelmezési tevékenységével Osszefiiggd feladatai a szocialis
igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993. évi III. térvény, valamint a személyes
gondoskodast nyudjté szociélis ellatasok téritési dijardl szolé 29/1993. (II. 17.) Korm.
rendelet , tovabba a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi
XXXI. torvény, a személyes gondoskodast nydjtdo gyermekjoléti alapellatdsok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd
bizonyitékokrél sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet, tovabba a személyes
gondoskodést nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirsl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
alapjan, figyelemmel az Orszagos Tiszti féorvos 1/2001. szdmu normativ utasitasara — és
az Orszagos Tiszti féorvosi Hivatal 4ltal kiadott, a rendszeres étkezést biztositod, szervezett
€élelmezési ellatdsra vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi ajanlasira a kozétkeztetok
szamara — Viszneki Ovoda és Konyha élelmezési szabalyzatat az alabbiakban hatdrozom
meg.

Jelen szabalyozas a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer kialakitisat meghatarozd, az
élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl szolo 2008. évi XLVI. torvény, valamint a
végrehajtasara kiadott rendelete alapjan kertilt elkészitésre.

A konyhan a HACCP rendszer miikddik.

1. Az élelmezési tevékenység feladata, az ellatis rendszere

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybevevodk taplalkozasi igényeinek mennyiségi
és mindségi kielégitése kornak, és egészségiigyi dllapotnak megfelelden, minél kisebb
koltségraforditassal, minél nagyobb hatékonysaggal minél nagyobb kihasznaltsagot elérni.

Visznek Kézségi Onkormanyzat fézékonyhajat (3293 Visznek , Szabadsag u. 93.) sajat
kezelésben tlizemelteti. Sajat kezelésében {lizemelteti még az 4ltalanos iskola
melegitékonyhdjat . (3293 Visznek , Szabadsag u. 65.)

1.1. Az étkezésben résztvevik kore

Az intézményben ellatottak: tanulok, 6vodés gyermekek, Viszneki Ovoda és Konyha
intézményeinél munkaviszonyban 4ll6 dolgozok, szocialis étkezék, valamint a
vendégétkezOk étkezhetnek. A kiilsé étkezdk elszallitdssal vehetik igénybe az étkeztetést.
Hétvégén az 6nkormanyzati konyha nem tizemel.

Vendégétkeztetésre abban az esetben keriilhet sor, ha a féz6konyha kapacitdsa lehetévé
teszi, illetéleg, ha a vendégétkeztetés nem akadalyozza az ellatottak vagy a tanuldk
étkeztetését. Vendégétkeztetés ételszallitoban vagy melegité konyhara szallitassal torténik.

1.2. Az étkeztetés lebonyolitisinak formdi
A kozétkeztetés az dltalanos iskoldban és az dvodaban Visznek Kozségi Onkormanyzat
fenntartasaban, illetve Viszneki Ovoda és Konyha miikodtetésében torténik.

Az 6vodaban ¢s dltalinos iskoldkban az étkeztetés centralizalt csoportos ellatasi
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rendszer keretében bonyolitjuk le. Az élelmezés részfolyamatai koziil a nyersanyag
beszerzése, a raktarozas, az elokészités, az ételkészités a kdzponti konyhaban torténik.

A fogyasztdsra alkalmas készételt az erre a célra rendszeresitett specidlis szallito
edényekben az étkez6 helyekre szallitjuk, amelyek elkiiloniilnek a kozponti
f6z6konyhatol.

A mosogatast az un. talalé konyhdkban végezziik, ugyancsak az ételkiosztas helyszinén.

1.3. A tdalaldsi forma

Az dvodéban és az iskolakban az intézményi étkeztetést éttermi talalasi forma mellett
talalokonyhén keresztiil biztositjdk az iskolaskort és felnétt étkezék esetében. Ennek
keretében hagyomanyos, illet6leg onkiszolgaléd jellegii felszolgalassal torténik az ételek
kiszolgalasa.

Az intézményen kiviili étkez6k szamara az étel éthorddban keriil adagolasra és kiadasra. Az
ebéd elvitelre torténd kiadasa 11.00 6ratél 13.00 oraig torténik.

1.4. Az étrendek osszedllitisinak szempontjai

A kozétkeztetésben az egészségligyrol sz016 1997. évi CLIV. térvény 50. § (3) bekezdése
szerint az élettani sziikségletnek megfeleld mindségii és tapértékii étkezést kell biztositani.
Az étrendet az étkezésben résztvevOk Osszetételének és életkordnak megfeleld
taplalkozas- €lettani sziikségletekhez és a jogszabalyban elgirtakhoz (62/2011. (VI. 30.)
VM rendelet) kell igazitani.

A kiilonboz6 tényez6k dsszehangoldsat oly modon kell elvégezni, hogy érvényesiiljenek a
valtozatossag, az idényszeriliség és a tipanyagsziikséglet kvetelményei.

Az étlapkészités sordn torekedni kell a kiegyensulyozott tdpanyag-ellatasra. Ezen beliil
szilikséges a {6 étkezés (ebéd), valamint a tizorai és az uzsonna 6sszehangolasa. A névényi
eredetii élelmiszerek mellé kell rendelni az allati eredetii élelmiszereket is. Biztositani kell
az 4svanyi anyagok és a vitaminok folyamatos bekeriilését az étrendbe.

A kiilénb6z6 tdpanyagok szerepeltetésének dsszhangjéra kiilénos hangsulyt kell fektetni.
A fontos tdpanyagokat tartalmazé élelmiszerek nem maradhatnak le az étlaprél, de az
egyoldalusag elkertilés érdekében ezek tulsulyat is ki kell kiiszobolni.

Torekedni kell arra, hogy az étkezési alapanyagok beszerzése lehetdleg kozvetleniil a
termel6ktol torténjen.

Az étrend nytjtson megfelel6 élvezeti értéket is.

Az eléz6ekben megfogalmazott 4ltaldnos kovetelmények érvényesitésének egyik
legfontosabb mozzanata valtozatossag megvaldsitasa.

Torekedni kell arra, hogy az egyes ételek két héten beliil ne ismétldédjenek.
Viéltozatossagra kell torekedni az egy napon beliili étrendek Osszeéllitdsanal is. A
sokszinli, nem gyakran ismétl6dé ételsorokat tartalmazo étrend komoly biztositékot jelent
arra, hogy a sziikséges tdpanyagot megkapja az emberi szervezet.

Az étrendet ezért a kiilonbozé ételkészitési formak alkalmazaséval tobbféle alapanyagbol
kell dsszedllitani. A zoldségféléket parolassal, habarassal, toltott, rakott formaban, hussal,
tojassal, tejtermékkel kiegészitve célszerii az étrendbe allitani.

A nyéari idészakban arra kell figyelmet forditani, hogy a meleg miatt elvesztett
folyadékmennyiséget visszapotoljak az étkezésekkel. Téli idészakban pedig a test
hémérsékletének fenntartdsa érdekében a kalorikus tapanyagokat fokozottabb mértékben
sziikséges biztositani.

1.5. Az étlapok tervezése, jovihagydsa
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Az étlap a foz6konyha munkaterve. Az étlapot mindig targyhetet megel6z6 hét hétfoig
kell elkésziteni. Az étlapot az élelmezésvezeté megtervezi, az Snkorméanyzat altal megbizott
dietetikus szakember az étlapot ellendrzi. A diétds menii igények alapjan (orvosi
igazolassal) a specidlis diétas étlapok Osszetételére javaslatot tesz, az Osszedllitott étlapot
ellenérzi. Ezt kdvetden az étlapot az élelmezésvezetd és a dietetikus alairja. Igy az étlap
utasitassq valik. Az étlapot a Hivatal Gazdalkodasi iigyintéz6je azt gazdasigosségi
szempontbdl is feliilvizsgalja. 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 egyiitt meg kell Orizni, mint a konyvviteli
elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmaszto szamviteli bizonylatot, legalabb 5 évig
olvashaté forméban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan, visszakereshetd
moédon.

A heti étlapon megtervezett ételféleségek elkészitéséhez naponta sziikséges élelmezési
anyagok mennyiségét a ,Nyilvantartis az étkezést igénybe vevokrél” szerint a
targynapon étkezok 1étszama alapjan kell megallapitani.

Az elkésziilt étrendet megkapja:

— aszakacs,

— az intézmények vezetoi,

— aKozos Hivatal Gazdalkodasi el6addja a nyersanyag-rendelés mellékleteként,

— az étkezési helyek.
Az étlapot minden intézmény éttermében, mindenki szadmara j6l lathatéan ki kell
fliggeszteni, a targyhét péntekig.

2. A téritési dijak megallapitasa
2.1. Intézményi gyermekétkeztetés

A Visznek  Ko6zségi  Onkormanyzat fenntartisdban vagy mikodtetésében 1évo
intézményeknél ellatast igénybe vevd jogosultak az ellatasért (étkezésért) az
Onkormanyzat rendeletében meghatérozott (nyersanyagkoltséget tartalmazo) téritési dijat
kotelesek fizetni.

A gyermekétkeztetés intézményi téritési dijanak alapja az élelmezés nyersanyag
koltségének egy ellatottra juté napi dsszege.

A téritési dijakat Visznek Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete rendeletben
hatdrozza meg. A személyi téritési dijakat az Onkorméanyzat rendelete alapjan —
figyelembe véve a Gyvt-ben biztositott normativ kedvezményeket — az intézményvezetdk
allapitjdk meg, ezért erre jelen szabélyzat nem tér ki, annak szabéalyozasa és nyilvantartasa
az étkezés igénybevétele szerinti intézmény vezet6jének a feladata.

Ha az ellatott az étkezést betegség vagy mas ok miatt a jogosult nem kivanja igénybe
venni, a tdvolmaradast vagy kozvetleniil az élelmezésvezeténél, vagy — intézménynél
torténé igénybe vétel esetén — a felelds személynél (gazdasagi iigyintézd, szocidlis
gondozd) be kell jelenteni. Ha az ellatott az étkezést nem tudja igénybe venni és azt
legkés6bb €l6z6 nap 11 6réig bejelenti, akkor a kovetkezé munkanaptél a tdvolmaradas
idejére mentesiil a téritési dij fizetésének kotelezettsége aldl.
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Ha az adott honapra fizetendd téritési dij 6sszege kevesebb, mint a ténylegesen befizetett
Osszeg, az elOre befizetett téritési dijat a kovetkezd dijfizetés alkalmaval be kell szamitani.
Amennyiben a fizetend6 téritési dij Gsszege novekszik, a befizetett, s a ténylegesen
fizetend6 sszeg kiilonbozetét visszamendleg meg kell tériteni.

Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezeté 15 napos hataridd
megjelolésével a fizetésre kotelezett személyt irasban felhivja az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a hatarid6 eredményteleniil telt el, az intézményvezet6 a kételezett nevét,
lakcimét €s a fennallé dijhatralékot nyilvantartasba veszi. 30 napon fennallé dijtartozas
rendezése érdekében az intézményvezetd tértivevényes levélben a tartozas 15 napon beliili
rendezésére hivja fel a hatralékost. Amennyiben a hatralék felszolitast kovetden sem keriil
rendezésre, a dijhatralékrol az élelmezésvezetd tajékoztatja a jegyz6t a téritési dijhatralék
behajtasa vagy a behajthatatlan hatralék torlése érdekében. (Dokumentalt felszolitas: levél,
tértivevény)

2.2. Kiilsos- és vendégétkeztetés

A vendégétkezdk Visznek Kozségi Onkormdnyzat rendeletében meghatéarozott eladasi
ar megfizetésére kotelezettek.

Az ellatast igénybe vevikrdl az élelmezésvezeté nyilvantartast vezet,

Ha az ellatast betegség vagy mas ok miatt az étkezd nem kivanja igénybe venni, akkor az
élelmezésvezet6nél a targynapot megel6z6 napon 11 draig be kell jelenteni, csak abban az
esetben mentesiil a téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

Az 6nkoltséget minden évben az el6z6 lezart naptari év adatai alapjan kell megallapitani,
nevezetesen az egy napi €lelmezési normdra ardnyosan jutd rezsikoltséget %-ban kell
kifejezni.

Ugyanezzel a %-kal kell novelni a targyiddszakban alkalmazott normét és az igy
kiszamitott §sszeg tekintend6é onkoltségnek.

2.3. Téritési dij befizetése

Az étkezésben résztvevok szamara a téritési dijat havonta egyszer — egy potbefizetési nap
megjeldlésével —, az elére meghatarozott napokon kell befizetni, melyet az intézmény
bejératanal 3 nappal a befizetés napja el6tt kozzé kell tenni.

A téritési dijat a tanuloknak legfeljebb egy honapra elére kell befizetni. Ha az adott
hénapra fizetendd téritési dij 6sszege kevesebb, mint a ténylegesen befizetett 6sszeg, az
elére befizetett téritési dijat a kovetkezd dijfizetés alkalmaval be kell szdmitani vagy
vissza kell fizetni. Amennyiben a fizetend§ téritési dij 6sszege névekszik, a befizetett s a
ténylegesen fizetend6 Osszeg kiilonbozetét visszamendleg meg kell tériteni.

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

A téritési dijat az igénybe vétel helye szerinti intézmény jogosult beszedni, az
ellatottaknak €s a vendégétkezok étkezési dijat havonta utdlag — a tényleges igénybe vétel
alapjan — a helyszinen az élelmezésvezet6 jogosult beszedni.

Amennyiben dijfizetésre kotelezett fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, és
hatralékat irasbeli felszolitast kovetden sem rendezi, az étkeztetést a felszolitast kovetkezd
h6 1. napjatdl a hatraléka rendezéséig nem veheti igénybe.

3. Az élelmezés szervezete és feladatkorei

Az élelmezéssel kozvetleniil foglalkozé dolgozok:
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— élelmezésvezeto,

— szakécs,

— konyhai kisegitok.
A személyzeti 1étszamot az étkezok létszaméahoz viszonyitva kell biztositani. Ennek
feliilvizsgalatira minden évben legalabb egy alkalommal (a koltségvetési terv
készitésekor) az élelmezésvezetd javaslatara sort kell keriteni.
A dolgozdk feladatkorét, anyagi feleldsségét munkakori leirasuk tartalmazza. A
f6z6konyha dolgozoi felett a munkaltatoi, fegyelmi jogkért a polgarmester gyakorolja.

3.1 A f6z68konyha felelds vezetdje: az élelmezésvezetd.

Az élelmezésvezetét az dvodavezetd nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzés alol. A
fegyelmi jogkort személyével kapcsolatban ugyancsak az Gvodavezetd gyakorolja. Az
élelmezésvezetd hataskorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi
alkalmazottjanak irdnyitdsa. Az ételkiosztas idOtartama alatt feliigyeleti jogkort gyakorol
az ételek atvételét és kiosztasat végzo dolgozok felett, alkalmazasi viszonytol fliggetleniil.

3.1.1 Az élelmezésvezetd feladatainak részletezése
Felelos az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és
ellenérzéséért.
Kizarolagos feleldsséggel bir: az élelmezési iizem valamennyi szakmai feladatinak
kifogastalan miikodésével kapcsolatosan.
Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt
élelmezési szolgaltatasokért.
Ezen beliil:

— élelmezési nyersanyagsziikséglet (nyersanyagnorma szerint) megallapitasaért,

— anyagkiadésért,

— ételek elkészitéséért, adagolasaért,

— amegfelel6 korszerii technologia alkalmazasaért,

— aziddben torténd kiszolgalasért,

— azligyviteli elszdmolasi munka szabalyszerti ellatasért.
Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért, kiilondsen abban
az esetben, ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési felel6sség érvényesitését elmulasztja,
illetéleg akkor, ha ezt a Munka Torvénykonyvében el6irt hataridén beliil nem érvényesiti.
Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatdshoz sziikséges megrendelések
elkészitésérél, elokésziti a szallitasi szerz6déseket és ellenérzi ezek teljesitését.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és torekszik a beszerzések leggazdasigosabb
megvalositasara (pl. nagyobb tételben vasarlds, olcsdbb beszallitok megkeresése).
Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek felt6ltését.
Gondoskodik a fézéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol megfeleld idében
torténd kivételezésérol.
Feladata az élelmezési anyagok napi anyagkiszabasnak megfeleld6 mértéki
felhasznalasanak ellendrzése mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.
Elkésziti a heti étlapokat €s gondoskodik azok jovahagyasarol.
Betartja és betartatja a kozegészségligyi és jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztésra keriild ételbdl.
Részt vesz az élelmezési raktar negyedéves tételes ellenérzésében és bekapcsolodik a
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raktarkészletek belsé ellen6rzés keretében végzett szurdprobaszert ellenérzésébe is.
Felelos:
— araktari rendért, higiéniaért, a tarolt &ruk minéségéért,
— araktér kezeléséért, amelyért anyagi feleldsséggel tartozik,
— aromlandé élelmezési anyagok felhasznalési rendjének megtartasaért.
Havonta jelentést tesz a jegyzének a nyersanyagnorma felhasznildsarol, melyet az
intézményvezetd az alairasaval igazol.
Az élelmezési lizem tigyviteli munkalataival kapcsolatosan felel:
— az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartidsok vezetéséért,
— atéritési dijakra vonatkoz6 rendelkezések betartasaért,
— az étkezOk nyilvantartasainak szabélyszerii vezetéséért,
— az élelmezéshez tartozd egyéb ligyviteli elszamolasok vezetéséért,
— a Kozds Hivatal részére havonta az étkezést igénybe vevokrdl jelentés
megkiildéséért.
Gondoskodik a konyhai hulladékok és moslék tarolasarol az elszallitasig.

A kitelez6 nyilvintartiasok vezetése a LAFISOFT — Konyhai raktarkészlet kezels és
tapanyag kalkuliciés programmal torténik. Az élelmezésvezetd altalanos feladata az
élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabélyok kovetése, ezek gyakorlatban torténd
érvényesitése €s e szabalyzat megfelelé karbantartasanak kezdeményezése.

4. Az élelmezési tevékenység folyamatainak szabalyozasa
4.1. Az élelmezési elldtds folyamatainak eseménycsoportjai

Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositandd fedezetének tervezése. > A
nyersanyagok beszerzése, tarolasa, forgalmanak nyilvantartisa és elszamolasa. > Az
étkezést igénybe vevok étrendjének meghatarozasa. > Az étlapok tervezése, feliilvizsgalata
és jovdhagydsa. > A napi élelmezési 1étszam megéllapitdsa. > Az anyagkiszabési iv
elkészitése. > Az ételek elkészitése, mindségi ellendrzése. > Az ételek adagolésa, szallitasa,
talalasa.

4.2. A folyamatok részletes szabdlyozdsa

4.2.1. Az élelmezési anyagsziikséglet kiltségvetési fedezetének tervezése

Az ellatottak €lelmezéséhez sziikséges Osszeg nagysagrendje az intézmény kapacitasanak
kihasznaltsagatol fligg. Az intézmény kihasznaltsag fokat szdzalékosan kell meghatérozni.
Az élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezetének kiszamitéséhoz sziikséges az
élelmezési nyersanyagnorma meghatarozasa.

Elelmezési nyersanyagnorma: az a pénzdsszeg, amelyet az intézmény egy fore, egy
napra nyersanyag koltségként felhasznalhat.

Az el6z6 fogalmak és az étkezOk szamanak ismeretében megallapithat6 az éves élelmezési
nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete.

Szamitdsi médszere: éves élelmezési napok sziama = napi étkezdk szama x élelmezési
napok szama.

Eves élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete = éves élelmezési napok
szdma x €lelmezési norma.
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4.2.2 A napi élelmezési 1étszam megallapitiasa

A 1étszam megéllapitasanak alapja az intézmények vezet6itél beérkez6 informéacio alapjan, az
¢lelmezésvezetd altal vezetett étkezék nyilvantartasa. Gyermekétkeztetés esetén a sziilo,
gondviseld, felndtt étkeztetésnél az igénybe vevd vagy hozzatartozdja minden esetben a
targynapot megel6z6 napon 10 6raig személyesen vagy telefonon az intézmény vezet6jének
koteles az étkeztetés igénybevételének lemondésat jelezni, aki arr6l az élelmezésvezetdt
haladéktalanul értesiti. Az értesités mddja: a lemondast a .......................... e-mail cimre
megkiildeni, akadélyoztatds esetén telefonon torténik, melyet e-mailen — az akadaly
elharulasat kovetden haladéktalanul, de legkésobb a targynapot megeléz6 nap 15 6raig — meg
kell erdsiteni.

Az ellatotti élelmezési létszam nyilvantartasa a ,,Nyilvintartas az étkezést igénybe
vevokrol” elnevezésli nyomtatvanyon torténik.

4.2.3 Az alkalmazottak napi élelmezési létszamanak megallapitisa

Az intézmény alkalmazotti és egyéb Onkorméanyzati dolgozdk élelmezésének
igénybevételére jogosultak étkezési szandékukat kotelesek elére jelenteni. A bejelentés
hatarideje: az étkezés el6tti napon 11 draig.

Az alkalmazotti élelmezési létszamnyilvantartas a ,,Nyilvantartds az étkezést igénybe
vevokrol” elnevezésii nyomtatvanyon torténik.

Rendkiviili igényeket akkor lehet igénybe venni, ha az nem teszi sziikségessé a mar
elkésziilt anyagkiszabas modositasat.

A 1étszamkimutatason szerepelnek mindazok, akik az étkezést igénybe kivanjak venni. A
napi létszamosszesités sordn az egyes létszam-kimutatdsi lapokon kell 6sszesiteni a
targynapra vonatkozo6 étkezési igényeket (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna). Az igy kapott
Osszesitések szamértéke adja az alkalmazottak napi élelmezési 1étszamat étkezések
szerinti bontasban.

4.2.4. Nyersanyagok beszerzése

A feldolgozasra keriild nyersanyagok beszerzése az érvényben 1évé szallitasi szerzodések
alapjan torténik. A beszerzésre keriild aruk listajat az élelmezésvezet§ allitja dssze az étlap
és a létszam ismeretében. A széllitasi szerzddéseket félévenként feliilvizsgaljuk. A
beérkezé arut az élelmezésvezetd és a szakacs veszi at, a széllitdlevél alapjan az
élelmezésvezetd vételezi be.

4.2.5 Az anyagkiszabas

A nyersanyagkiszabds a napi étkezési 1étszam és az egyes étrendek keretében készitendd
ételsorok ismeretében késziil. Az anyagkiszabas utasitas is egyben, mely az ételkészitd
tizem felé meghatdrozza, hogy a targynapon milyen ételeket, hany adagban, milyen
mennyiségli és mindségli nyersanyag felhasznalasaval készitsenek.

A nyersanyagkiszabas az élelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylaton
torténik. A nyomtatvany altalanos alaki €s tartalmi kovetelményeknek valé megfelelésért
— pl. kiallit6, utalvanyozo, kiado, atvevo és az ellendrzést végzd aldirasnak megléte — az
élelmezésvezeto felel.

A kiszabott nyersanyagokat étkezésenként egész napra vonatkoztatva kell dsszesiteni. Az
anyagkiszabasi iven feltlintetett nyersanyag mennyiségek alapjan szamithato ki az ételek
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Osszkoltsége, illetve a napi nyersanyag felhasznalas értéke. Az anyagkiszabdsi adatokat
kizérdlag tintdval, a sziikséges javitisokat athtzéssal és a helyes adat foléirasaval kell
végezni ugy, hogy az eredeti bejegyzés is felismerhet6 legyen.

Az anyag felhasznalasi bizonylat

Az anyagkiszabds valddisigidt az élelmezésvezetd, az abban szereplé adatok
helyességének sziroprobaszerii ellendrzését a viszneki 6voda intézményvezetdje, és a
Ko6z6s Hivatal Gazdalkodasi vagy pénziigyi eléaddja végzi.

A feltiintetett ételek elkészitésének tényét a szakdcs alairasival koteles

igazolni.

4.2.6. Az ételek elkészitése, adagolasa, szillitisa

Az anyagkiszabasi iven szereplé ételféleségek megfelel6 mennyiségben és mindségben
torténd elkészitéséért a szakdcs a felelds. Iranyitja, szervezi és Osszefogja az elkészités
folyamatat.

Az ételeket kiosztas elott ellendrizni kell. A minGségi ellendrzés utdn valamennyi
targynapon késziilt ételféleségbdl ételmintat kell eltenni, és azt 48 o6ran keresztiil
hiitészekrényben kell meg6rizni. Felelés: élelmezésvezeté és a szakacs. Az ételek
kiosztasara csak az ételvizsgalat elvégzése és az ételminta elraktirozéasa utan keriilhet sor.

4.2.7. A tarolas, raktarozas szabalyai

A tulajdon védelme érdekében az élelmezési raktarnak jol zarhatonak kell lenni. Ennek
megfeleléen a raktar két kulccsal zarodik. A raktar egyik kulcsat az élelmezésvezetd, a
masik kulcsat a szakacs kezeli.

A raktari készletekért az élelmezésvezetd és a szakacs egyetemlegesen feleldsek.

élelmezés modszertani szempontokat is figyelembe kell venni. Az erre a célra kijelolt
helyiségeknek tagasaknak, megfeleld hdmérsékletiicknek és jol zarhatdaknak kell lenni.

A tarolas soran gondot kell forditani a kiilonbdz6 élelmiszerek kezelési igényiik szerinti
elkiilonitésére, intézkedéseket kell tenni a megfelelé tarolasi koriilmények (paratartalom,
hémérséklet, felszereltség szintje, tarolasi mod) biztositasara.

Raktarozasi szempontbol az élelmiszereket a kovetkezoképpen kell csoportositani:

— szarazaru,

— foldes aru,

— tejtermékek

— gylimdlces és zoldségfélék,

— fiiszerfélék,

— husfélék.
A kiilénb6zé élelmiszercsoportok eltérd tarolasi modok alkalmazésat igénylik. Az el6zd
csoportositas alapjan az alabbi tarolasi modok elkiilonitésére kell sort keriteni:

Szarazaru raktar:

Az €lelmiszerek csoportokban elkiilonitve, megfelelé terhelhet6ségi €s higiénikus
polcokon tarolandok.

A csoportok a kovetkezOk lehetnek: ceredlidk (liszt, rizs, buzadara), bef6ttek, zsirok,
olajok.

A szarazaru raktirban élelmiszert a f6ldon tarolni szigorian tilos!
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A nagyobb kiszerelésii élelmiszereket (pl. 50 kg-os cukor) raklapokra kell helyezni. A
felbontott és fel nem hasznalt aruk csomagolésénak visszazarasakor a felbontas idépontjat
a csomagoléson jelSlni kell.

Foldes aru raktar:

Els6sorban burgonya, zoldségfélék és gyiimolesok tarolasara kell hasznalni. A foldes 4ru
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.

Hiitoladak, hiitészekrények:

A mélyhiitott zoldségfélék, gyiimolesok és husaruk —18°C alatt torténd tarolasara
hiitéladékat hasznalunk. A hiitészekrények iizemeltetésénél fontos kévetelmény, hogy
legyen elkiilonitve kizarélagos hus térolasara hasznalt, un. hiisos hiitd.

Az ¢lelmiszer-raktar kezeldjének — az anyaggazdalkodés 4ltaldnos szempontjain feliil —
figyelemmel kell kisérnie az élelmiszerkészletek mennyiségi alakulasat, a konnyen romlé
aruk térolési idejét, szorgalmaznia kell a régebbi beszerzésiiek folyamatos felhasznalasat,
a készletek optimalis mértékét meg nem haladé feltsltését.

Koteles nyilvantartani a beszéaradés, porlds, péarolgas, romlds miatt leirt élelmiszerek
mennyiségét €s értékét, valamint vizsgalnia kell a leiras okat, jogossagat és indokoltsagat.

4.2.8. Az ételmaradékok hasznositisa

Az étkezést ugy kell megszervezni, hogy az elkészitett ételeket minél elébb elfogyasszak.
Az elkésziilt étel teljes mennyiségét — az esetleges létszamvaltozas esetén, az ezzel
aranyos tobblettel egytitt — lehetleg ki kell adni. A maradékot moslékként lehet atadni
olyan személynek, aki az éllatorvos engedélyével rendelkezik.

Az el6készitdbdl kikeriils hulladékot és az Osszegyljtott maradékot elszallitasukig
elkiilonitetten, zarhat6 edényben, hulladék vagy moslékraktarban kell tarolni.

A moslék esetleges értékesitése egyedi szerzédések alapjan torténhet.

Az ételhulladék €s a moslék szambavétele tapasztalati adatok alapjan atlagszamitéssal
torténik.

4.2.9. Az étkezés rendje

Az intézményekben melegitékonyhdk miikddnek. Az ételek kiadagoldsa a kiszallitast
kovetden a melegitékonyhdkban torténik.

Gyermekétkeztetés:

Az étkezés rendje a tizorai esetében:

Ovodasoknal: a fogyasztasra alkalmas, elkészitett tizorai az erre a célra rendszeresitett
széllitéedényekben, talcakon az 6vodaba szallitasra keriil reggel 7 és 7,30 6ra kozott.

Az étkezés rendje ebéd esetében:

Ovodasoknal: a fogyasztasra alkalmas, készételt az erre a célra rendszeresitett
szallitéedényekben az étkez6 helyre szallitjak 11,30 drakor.

Iskolasokndl: szorgalmi idGszakban 12,00 6ratol kezdve folyamatosan torténik,
onkiszolgalo jellegii felszolgalassal.

Alkalmazottak esetében: 12,00 6ratdl kezdve folyamatosan torténik, onkiszolgalo jellegii
felszolgalassal.

Az étkezés rendje uzsonna esetén:
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Ovodasoknal: az ebéddel egyiitt, a fogyasztdsra alkalmas uzsonna az erre a célra
rendszeresitett szallitbedényekben az étkezOhelyre kiszallitasra kertil.

Vendég étkezok:

Szocialis étkezOk esetén: 11,00 oOratol éthorddoban, a csakis erre a célra hasznalt
tarol6eszk6zon keresztiil keriil az étkez6 vagy a hdzi gondozé részére kiad4sra.

Nyugdijas étkezok, kiilsé étkezok esetén: 11.30 6ratol éthorddban, a csakis erre a célra
hasznalt tarol6eszk6zon keresztiil keriil az étkez6 vagy a hazi gondozé részére kiadésra.
Fent emlitett id6pontoktdl el lehet térni, és igazodni kell a gyakorlatnak megfeleléen.

S. Az élelmezési feladat folyamatanak bizonylati rendje

A bizonylati rendet a mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan kell
kialakitani. A vonatkozd jogszabalyok alapjan az élelmezési anyagok nyilvantartasi és
elszdmolédsi rendje a tulajdonvédelem szempontjabol az aldbbiak szerint keriil
szabalyozasra:

5.1. Altaldnos rész

A tevékenység soran biztositani kell a komplex élelmezési tevékenység minden
részfolyamaténak bizonylatolasat, kezdve az élelmezési igény meghatarozasaval és
befejezve a folyamatos igény-kielégitéssel.

Az élelmezési folyamatok Osszhangjat a fizikai és az informéciés folyamatok
Osszekapcsolasaval kell biztositani.

Bizonylatolas célja: az élelmezés folyamataban bekovetkezd egyes gazdasagi események
regisztraldsa az esemény idejének, mértékének és irdnyainak pontos megjeldlésével.

Fizikai folyamat: az élelmiszer atalakul késztermékké, az elkészitett étellé.

Informaciés folyamatok: adatfeldolgozast szolgald folyamatok, dontést el6készitd
informacios folyamatok.
A két folyamat egymadssal szerves egységben all, s ez képezi az iranyitas alapjat. Ennek
része:

— az anyagbeszerzés (megrendelés és raktarozas),

— az anyagfelhasznalas,

— az anyag atalakitas.
A nyersanyagok felhasznélasarol a f6z6konyha mennyiségben és értékben is koteles
elszamolni. Bérmely osszeg kifizetése az Onkorményzat pénzeszkozeibdl gazdasagi
mivelet. Az errdl késziilt feljegyzés bizonylatnak mindsiil.

A bizonylat az adatfeldolgozasban betoltott szerepe szerint lehet:
— elsddleges (elso feljegyzésként allitottak ki),
— masodlagos (az adatfeldolgozas egyik szakaszanak eredményeként készitették az
elsédleges bizonylat dsszesitése alapjan).
A bizonylatok felhasznalasi koriik szerint:
— bels6é bizonylat: amelyben a rogzitett gazdasagi esemény kizarolag 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,
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— a gazdasagi mivelet megjelolését (amelyre a bizonylat
vonatkozik), a gazdasagi miiveletben résztvevok alairdsat,

— abizonylat sorszamét.
A bizonylat adatait tintaval vagy ir6géppel olvashatéan kell kitslteni. A javitas csak akkor
szabalyszer(i, ha az eredeti, tévesnek mindsitett bejegyzés is olvashaténak bizonyul és a
javitdst a javitasra jogosult alairaséval hitelesiti.
Az élelmezéssel kapcsolatos készpénzfizetési szamlédk nem javithatok. Az eltévesztett
bizonylatot at kell hiizni, és a rontott megjelslést kell alkalmazni. A gazdasagi esemény
rogzitésére 1j bizonylatot kell killitani.
Az élelmezéssel kapcsolatosan a készlet vdltozdsdt negyedéven beliil le kell kényvelni,
ezért gondoskodni kell arrdl, hogy a bizonylatok (szdmla, szdllitélevél, téritési dij
befizetések, hdtralékosok listdja) id8ben keriiljon 4 a Ko6zds Hivatal pénziigyi
eldaddjahoz. A bizonylatokat meg kell 6rizni. A megoOrzés id6tartama: 5 év.

5.2. A beszerzés bizonylatoldsa

A nyersanyagok biztositisa megrendelés wtjan torténik: telefonon, széban, irdsban vagy
szallitasi szerz6déssel.

A széllitasi szerzédésben Viszneki Ovoda és Konyha meghatarozott aruféleségek
rendszeres vagy alkalmankénti szallitdsaban allapodik meg a szallitéval. Rogziteni kell a
szallitds idépontjait, a min8ségi kovetelményeket és a fizetési feltételeket is. A napi
cikknek minésiilé élelmezési anyagok megrendelését az étkeztetést megel6z6 napon kell
foganatositani (pl. tej, tejtermékek, kenyér, péksiitemények).

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

Az atvétel sordn meg kell gydézédni arrél, hogy a nyersanyag mennyiségben és
mindségben megfelel-e a szallitolevélen feltiintetett adatoknak. A szallitélevél maésolati
példanya, és esetenként a szamla eredeti példanya (egyes beszallitok postan kiildik meg)
az atvevd egységnél marad, az eredeti példany az intézmény bélyegzbjével és az atvevd
alairasaval ellatva keriil vissza a szallitéhoz. Az élelmezésvezetd a szallitolevél masolati
példanyat, valamint a szidmla eredeti példanyat a Gazdalkodasi eléadd  részére
rendszeresen megkiildi.

5.3. A raktdrozds bizonylatoldsa
Viszneki Ovoda és Konyha 4ltal beszerzett élelmezési nyersanyagok nyilvantartisa,
készletvaltozasainak feljegyzése a raktarban anyagkonyvelésen torténik.
A raktiri készletr6l az anyagok forgalmarél mennyiségben és értékben is
nyilvantartast kell vezetni.
A konyvelés alapjat az aruval beérkezett adathordozék képezik:

— széllitélevél,

— atvételi elismervény,

— készletvételezési jegy,

— szémla.
Az élelmezési nyersanyagok nyilvantartasét aruféleségenként kiilon-kiilon kell vezetni a
készlet nyilvéntarté lapon.
A bevételi tételek konyvelése a raktari bevételezés utan torténik a beérkezett bizonylatok
alapjan.
A szakécs az anyagkiszabas alapjan veszi 4t az élelmezési nyersanyagokat. Az anyagok
atvételét a szakdcs, atadasat az élelmezésvezetd igazolja alairaséval az igénylélapon.
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Az anyagokat csak pontos mérés, ill. szdmolds utdn szabad atvenni. A raktarbol
kivételezett anyagokért az élelmezésvezetd és a szakacs anyagi és fegyelmi felel6sséggel
tartozik.

5.4. Az élelmezési tevékenység bizonylatoldsdnak folyamata

A beérkezett €lelmezési anyagok atvétele a raktarban torténik, ahol a ténylegesen atvett
mennyiségekrdl az élelmezési anyagokkal egyiitt érkezd bizonylat (szallitolevél, szamla)
adatait le kell egyeztetni.

A bevételezés tényét a szamlara (szallitolevélre) fel kell vezetni. Ennek alapjan kell a
beérkezett élelmezési anyagok mennyiségét és értékét az analitikus nyilvantartdsokban
rogziteni.

A naponkénti felhasznalashoz sziikséges élelmezési anyagokrol a raktarbol torténd
kivételezéshez az élelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylatot kell kiallitani. Az
anyagok atvételét a szakdcs, atadasat pedig az élelmezésvezetd igazolja alairasaval az
igénylolapon.

Az anyagkiszabasi bizonylatot az élelmezésvezetd tolti ki, és alairasaval igazolja, hogy az
¢lelmiszereket kiadta.

Az élelmezési normék betartasanak ellendrizhetdsége céljabol élelmezési normak szerint
(reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) kiilon-kiilon legalabb ellatotti (6vodas és iskolas) és
felnott részletezésben kell kiallitani.

A felhaszndlt élelmezési anyagok értékét egy tételben havonta fel kell jegyezni az
Elelmezési normak eltérésének kimutatasaban.

Az élelmezési norma betartasat és ehhez kapcsolédéan a normatdl vald eltérés Gsszegeit
az €lelmezési norma szerint felhasznalhaté Gsszeg és a havi anyagfelhasznalas értéke
alapjan havonta kell megallapitani.

Az ellen6rzés 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 betartdsdért az éElelmezésvezetd a felelés. Ellenérzését havonta a Kozos
Onkorményzati Hivatal Gazdalkodési eldadéja végzi.

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

6. Az étkeztetési tevékenység ellenérzése

A Viszneki Ovoda és Konyha ellenérzési feladatai (sziikség esetén szakember
bevonéséaval) a konyha lizemére vonatkozoan:
— ellenérzi, hogy biztositott-e az étrend Osszedllitdsanal az idényszer(iség,
valtozatossag és a tapanyagsziikséglet,
— az élelmezéssel kapcsolatos bizonylatok (étlap, anyagkiszabas, készpénzfizetési
szamla, raktari készlet) alaki €s tartalmi kovetelményeknek megfelel-e,
— dijhatralékosok nyilvantartdsanak megkiildését,
— munkaltaté altal Dbiztositott étkezési kedvezmény alkalmazottak  altali
igénybevételének szabalyossagat,
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— ellendrzi gazdasigos beszerzések megvaldsuldsat, az éarajanlatok bekérését, részt
vesz a negyedéves €s év végi leltarozasban,

— az élelmezésvezetd 4ltal fenntartéhoz megkiildétt, a nyersanyagnorma
felhasznaldsarél szolo jelentés megkiildését ellenérzi és azt feldolgozza, sziikség
szerint javaslattal €l a tisztségviselok felé,

— élelmezési 1étszam nyilvantartasanak ellendrzése,

— anyagkiszabas alaki és tartalmi szabalyossdganak és vald tartalméanak ellendrzése,
munkafolyamatba épitett ellenérzés.

7. Az étkeztetési tevékenység belso ellenérzése

Az élelmezési tevékenység ellenérzését a Viszneki Ovoda és Konyha dietetikus szakember
bevonasaval végezheti.

A pénziigyi-gazdalkodasi ellenérzést az Onkormanyzat altal megbizott belsé ellendr az
éves belso ellendrzési litemterv alapjan végzi.

Az étkeztetés ellendrzésének részletes szempontjai:

— aheti étrend kialakitasanak, valtozatossaganak ellendrzése,

— az élelmezési anyagok beszerzésének ellenérzése (gazdasagossag €s hatékonysag
szempontjabol),

— az anyagok kiadasanak és felhasznalasanak ellenérzése,

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

— talalés, adagolas vizsgalata,

— akonyha kapacitas kihasznalasanak vizsgalata,

— az ¢ételek felhasznalasanak, a maradékok hasznositdsdnak ellendrzése, az
élelmiszerraktar ellenGrzése,

— atéritési dijak megallapitasanak és beszedésének ellendrzése,

— a téritési dij megallapitdsa céljabol az étkezOk altal benyujtott ,nyilatkozatok”
meglétének €s tartalmanak vizsgalata.

Az ellendérzést végzd az elvégzett ellenérzésekr6l minden esetben jelentést készit. Az
élelmezésvezetd, illetve a Viszneki Ovoda és Konyha kételes figyelemmel kisérni az
ellendrzés tapasztalatait és sajat hatdskorben koteles intézkedni a hidnyossagok
felszamolasa, illetleg megel6zése érdekében. A Viszneki Ovoda és Konyha a
hidnyossagok megsziintetésérdl irasban tajékoztatja a fenntartot.

8. Vegyes rendelkezések

A konyha dolgozdi kotelesek a konyha iizemeltetésére vonatkozd kozegészségiigyi
eléirasokat betartani.

Az élelmezésvezetd a polgarmester utasitasa szerint koteles elvégezni a feladatait.

Az féz6konyha és a hozza tartozo helyiségek ideiglenes céllal torténé hasznalatba adasat
vagy bérbeaddsat az élelmezésvezetd javaslatira a polgarmester engedélyezheti.
Amennyiben ételfertdzés, vagy mérgezés alapos gyantja feltételezhetd, az
élelmezésvezetd haladéktalanul kételes értesiteni a polgarmestert €s a teriiletileg illetékes
kozegészségligyi szervezetet.

Az élelmezésvezetd a Szabdlyzat hatalyba 1épését kovetden haladéktalanul gondoskodik
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arrdl, hogy a konyha dolgozéi a Szabalyzat tartalmat megismerjék.

9. Zaro rendelkezések

Az élelmezésvezetd koteles az élelmezési szabélyzat egy példanyét a f6zékonyhan
dolgozok részére hozzaférhetévé tenni. Gondoskodnia kell arrol, hogy tartalmét a dolgozék
megismerjék s a szabalyzatban leirt eljarasokat kovessék, szabalyait betartsak.

Jelen szabalyzat 2017. januar 1-t81 1ép hatélyba.

Visznek , 2017. januar 1.
Fodor Jinos Dr. Balazs Laszlé

Polgarmester jegyzo

Tari Gaborné
ovodavezet6
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4. melléklet:

AZ ONKORMANYZATI FOZOKONYHAVAL KAPCSOLATOS
NYERSANYAGBESZERZES BECSULT ERTEKENEK MEGHATAROZASA,
BESZERZESI ELJARASREND MEGHATAROZASA!

(Visznek Kozségi Onkormdnyzat Képviseli-testiilete 192/2015. (XI1.16.) Kt.
hatdrozatdval fogadta el)

Kozbeszerzési hattér

A kozbeszerzési torvény elOirdsai szerint kozosségi értékhatar alatt nem sziikséges
kozbeszerzési eljarast inditani az élelmiszerek megrendelésére, a kovetkezdk szerint:

2015. évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésekrol

Kivételek

11. § E torvényt nem kell alkalmazni az unids értékhatdrt el nem éré

/) a hideg élelmiszer és f6zési alapanyag, friss, illetve feldolgozott zoldség és gylimdlcs, tej
és tejtermék, gabonafélék, kenyér és pékaru, méz, tojas, kertészeti novény beszerzésére;

Becsiilt érték meghatarozasa

A viszneki f6zékonyhandl a cca. 150 adagszdmu konyhdban, 21 munkanapra (egy
honapra) vetitve brutté 1215154 forint a nyersanyagkéltség. Fentiek alapjan, 12 honappal
szamolva az Onkorményzat nem éri el a netté 200 ezer eurds évi nyersanyagkoltséget, igy
kozbeszerzési eljarasra a nyersanyagok tekintetében nem koteles.

Beszerzési eljarasrend rendszeres, irasban dokumentalt arajanlat-kérések

Béar a nyersanyagbeszerzés fentiek alapjan nem kozbeszerzés-koteles, a nyersanyagok
kizar6lag dokumentélt versenyeztetés, arajanlatok és megrendeldk alapjan keriilnek
beszerzésre. Az aktudlis 2 heti étlapbol az élelmezésvezetd 4altal sszeallitott
nyersanyagsziikséglet alapjan a Hivatal ajanlatkér6t allit 6ssze, amelyet megjelentet a
telepiilési honlapon és kozvetleniil megkiild e-mailen a vallalkozoknak. Az ajanlatokat e-
mailen két cimre varjuk: élelmezésvezet6 és kezdetben a polgédrmester e-mailcimére,
majd késébb az élelmezésvezetd, a konyhaval foglalkozé pénziigyes e-mailcimére
(s s 14 5 RERERAS 5 B aB AR SENS b maminsramrouprmnis s o) ) Tekintettel arra, hogy a nyersanyagokat
folyamatosan, minimum kéthetente az 0j étlapok alapjan tervezziik megversenyeztetni, a
papiralapu, zart boritékos ajanlatkérések lelassitanak és ellehetetlenitenék az ajanlatkérési
rendszert, annak hatékonysagat, igy az ajanlatokat e-mailen (egyidejiileg t6bb cim
megjelolésével) vagy faxon varjuk.

A legjobb ajanlatot az aktudlis nyersanyagra vonatkozdan az élelmezésvezetd valasztja ki,
és irdsban javaslatot tesz az Gsszességében legjobb ajanlatot tevd vallalkozénal torténd
megrendelésre a hivatalnak. Célunk a helyi és kornyékbeli vallalkozok rendszeres
bekapcsolasa az ajanlatkérési eljarasba.

Lehetéség van tovdbba a nyersanyagok multiktol torténd beszerzésére (Auchan, Metro,
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Tesco stb.) abban az esetben, ha a vallalkoz6 altal megadott ar magasabb, mint a multik
altal megadott ar —figyelembe véve a szallitas koltségeit is. Ebben az esetben a multi arat
az Internetrdl is ki lehet nyomtatni, vagy a reklamujsagot kell lemdsolni. Fontos hogy az
Osszességében legjobb ajanlat visszaellendrizhetd legyen. A beszerzés két formaja tehat a
vallalkozoval torténd, ajanlatkérésen alapuld beszallittatds, vagy a sajat beszerzés,
reklamujsagos ar-0sszehasonlitas, vagy az Internet adatai alapjan.

Az ajanlatkérési eljarasban vald részvétel elsé és elengedhetetlen feltétele a vallalkozo,
6stermeld engedélyének, nyilvantartasba vételének elsé alkalommal torténd megkiildése az
Onkormanyzat szdmara. A megrendelésekre az élelmezésvezetd irasbeli javaslata alapjan,
az aktudlis 4rajanlat alapjan, a polgarmester jogosult. Az ajanlatkérések, nyersanyag-
meghatarozasok, megrendelések a hivatal altal készitett formanyomtatvannyal térténnek
majd. Az ajanlatkéréseket, megrendeldket a kozos onkormanyzati hivatal dokumentalja,
az élelmezésvezetd a megrendelore vonatkozo javaslatat, illetve az étlapokat és az éltala
kiszamitott nyersanyagsziikségletet dokumentalja. Az élelmezésvezetd javaslatat a
konyhaért felelds pénziigyes koztisztviselé folyamatosan ellenérzi.

Visznek , 2017. januar 1.

Fodor Janos
polgarmester
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Viszneki Ovoda és Konyha
3293 Visznek Szabadsag ut 93.
e-mail:visznekiovoda@freemail.hu
0637 529-002 15 mellék

ADATVEDELMI TAJEKOZTATO
2018/2019 —es nevelési év

Téjékoztatd a sziilok részére
1.Els6 kapesolatba 1épés a koznevelési intézménnyel

Az 6vodai felvételi eléjegyzési naplé az Gvodéba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgéld olyan nyomtatvany, amelynek adattartalmat a kéznevelési szabalyanyag
egyértelmiien meghatarozza.

Ezen adatok bizalmasan kezelendd adatok, illetéktelen személy szamara nem kiadhatok.
A napl6 a vezetéi irodaban, elzarhat6 szekrényben talalhato.

Ovodai jogviszony létesitése utdn ezek az adatok az Oktatéasi Hivatal K&zponti informéacios
Rendszerébe keriilnek feltoltésre, mely nem teszi lehet6vé illetéktelenek hozzaférését.

2.Kiegészito adatok

Kiegészitd adatok késére csak abban az esetben keriil sor, ha Szakszolgalati segitséget
kériink a gyermekkel kapcsolatban. Sziildi hozzajarulas nélkiil nem hasznalhatok és nem
kiildhetdk tovabb az adatok.

3. A gyermekek jogainak védelmérél

A koznevelési intézményben a gyermekekrél és a gyermekek rendezvényeirdl késziilt
fotok publikélasa az interneten minden esetben sziiléi hozzajarulassal torténik.

frasbeli nyilatkozatban engedélyezik a kozzétételt a megfeleld tdjékoztatas utan.

A fotdk az 6voda Facebook oldalan jelenik meg, mivel az 6voda honlapja megsziint.

A gyermekekrol késziilt videofelvételek a rendezvényeket 6rokitik meg, melyek szintén a
Facebook-ban talalhatok.

A gyermekek 6vodaban késziilt rajzait zart rendszeren beliil- az 6voda épiiletében-,
helyileg a gyermekek 61t6z8jében publikaljuk a sziil6k részére. A rajzok megjelenitése a
sziilok felel6ssége.

Az inreneten megjelend tevékenységekrdl a sziildi hozzajarul6 nyilatkozat aldiras utan az
ovoda Iktaté konyvében talalhato.
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4. Az adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH felé

A gyermekek személyes adataival valé visszaélés kapcséan jogorvoslattal élhetnek a sziilék
a NAIH felé.

Elérhetésége: H-1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor22/C
Tel: +36 (1) 391-1400
Fax: +36 (1) 391-1410
e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5. Adatvédelmi tisztviseld

Intézménylinkben az adatvédelmi tisztviselsi feladatokat Jakus-Deme Déra ltja el.

Visznek, 2018.09.01.

PH.
intézményvezetd



