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Bevezeto
Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantéalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a nemzeti kdznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésébe foglalt felhatalmazas alapjan a z intézmény
igazgatdja a neveldtestiilet bevonasaval elkészitette a

Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha szervezeti és miikodési
szabalyzatat (tovabbiakban SZMSZ).

Az SZMSZ -t a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésébe
foglalt felhatalmazas alapjan a Fenntart6 hagyja jova.
Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. idébeli hatalya
Az SZMSZ a Fenntart6i jovahagyast kovetden 2024. januar 15-én 1€p hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

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

A kozintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre:

1. Az 6vodaba jaré gyermekek kozossége

2. A gyermekek sziilei, illetve torvényes képvisel6i

3. Az intézmény igazgatdja ¢s igazgato helyettese

4. A nevelGtestiilet

5. Az alkalmazotti kozosség

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az intézmény teriiletére, telephelyeire

e Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo — 6vodan
kiviili programokra



I. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény/koltségvetési szerv megnevezése:

SZIGETMONOSTORI NYITNIKEK OVODA ES
KONYHA

Az intézmény/koltségvetési szerv székhelye:

2015 SZIGETMONOSTOR, SZABADSAG TER
5

Az intézmény/kdltségvetési szerv telephelyei:

2015 SZIGETMONOSTOR MARTIROK U. 25-
27.
2015 SZIGETMONOSTOR MONOSTORI U. 64.

Az intézmény/koltségvetési szerv alapitdsanak
datuma:

1980.01.01.

Az intézmény alapitd okiratdnak szama, kelte, az
alapitas idOpontja, jogszabalyi alapja:

Az intézmény alapité okiratanak szama:
1/869-4/2023

Az intézmény/koltségvetési szerv alapitdsara, | SZIGETMONOSTOR KOZSEG

atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv: ONKORMANYZATA

Az intézmény/koltségvetési szerv alapitasara, | 2015 SZIGETMONOSTOR, FO U. 26.

atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

szé¢khelye:

Az intézmény/koltségvetési szerv iranyitd szerve: | SZIGETMONOSTOR KOZSEG
ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-
TESTULETE

Az intézmény/koltségvetési szerv fenntartoja: SZIGETMONOSTOR KOZSEG
ONKORMANYZATA

Az intézmény/koltségvetési szerv fenntartdjanak
székhelye:

2015 SZIGETMONOSTOR, FO U. 26.

A gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok:

Az intézmény Pénziigyi gazdalkodasi feladatait a
SZIGETMONODOSTORI POLGARMESTERI
HIVATAL litja el

Székhelye:

2015 SZIGETMONOSTOR, FO U. 26.

Az intézmény térzskonyvi azonositd szdma:

654241

Az intézmény OM-azonositdja:

032890

A koltségvetés  végrehajtasara
bankszamlaszam:

szolgalo

OTP BANK NYRT. 11742087-16788723
OTP BANK NYRT

Az intézmény addszama:

16788723-2-13

2. Az intézmény tipusa: ovoda

3. Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 2011.¢vi CXC. torvény alapjan a gyermekek nevelése haroméves kortdl a

tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Kormanyzati Kormanyzati funkcio megnevezése
funkciészam
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051 Szocialis étkeztetés




A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 2023. évi LIL torvény
a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

2. Kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogéllasarol sz616
1992. évi XXXIII.
torvény

3. Koznevelési dolgozo- Munkaviszony A munka térvénykonyveérdl szold
2012. évi L. trvény

4, Megbizasi jogviszony A mindenkor hatalyos Polgéari
Torvénykonyvrol

sz0l0 torvény megbizasra ¢és
vallalkozasi

szerzOdésre, valamint az egészségligyi
tevékenység folytatasara vonatkozo
mindenkori

hatélyos jogszabalyi rendelkezése

Az Ovodaba felveheté maximalis gyermeklétszam: 120 f6
4. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

e A 2011. évi CXCV. torvény a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

e A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

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

©2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

¢ 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok é€letpalydjardl szold 2023. évi LII. térvény

végrehajtasarol

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

e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok el0meneteli rendszerér6l ¢és
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 1993. évi IlII. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél ¢és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodéstiik
feltételeirdl

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

e 1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemr6l

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél (Amr.)

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info torvény)



5. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

6. A gazdalkodassal 6sszefiiggé jogositvanyok

Pénziigyi-gazdéalkodasi feladatait a Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 2015
Szigetmonostor, F6 u.26.) latja el. A szerv az eldiranyzatok felett részjogkorrel rendelkezik. A
képviselettel, gazdalkodassal, kotelezettségvallalassal kapcsolatos jogokat €s kotelezettségeket
kiilon megallapodas rogziti az onkormanyzat és az igazgatd kozott.

7. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

A feladat ellatasat szolgalé alapitaskori Alapité okirat jovahagyasakor meglévé ingatlan és ingd
vagyon az alapit6 tulajdona. A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény
miikddése soran keletkezO vagyontargyak esetében az alapitot illetik meg.

Székhely: 2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5.

Az ingatlan helyrajzi szama: 29

Telephely 1.: 2015 Szigetmonostor Martirok u. 25-27.

Az ingatlan helyrajzi szama: 529

Telephely 11.: 2015 Szigetmonostor Monostori u. 64.

Az ingatlan helyrajzi szama: 2717

I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az o6voda, illetve a konyha szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az ovodaval kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a
pedagdgusok é€s a sziildk is.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

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

1.1 Az igazgato

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

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

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

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

e az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért

e az ésszerli és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabdlyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagogiai programjanak elkészitéséért

e apedagogiai munkaért, a nevelStestiilet vezetéséért

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatdsaért



a nemzeti tinnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, a pedagdgusok tovabbképzésének
megszervezeseert

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az igazgaté feladata tovabba:

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egytittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mitkddésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (iddjards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban el6irt egyeztetési Kkotelezettség Dbetartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhédzott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kdzremiikodd 6vodatitkar munkéjanak kozvetlen irdnyitasa

az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az igazgatd kizardlagos hataskore a munkaltatoi jogkor.

1.2 Az igazgato-helyettes

Az igazgatd-helyettes a vezetd kdzvetlen munkatarsa, a vezetd tdvollétében teljes felelosséggel
végzi a Vezetéi teenddket. Feladatait (az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett, illetve
utmutatasai alapjan) onalldéan latja el, mely kiterjed az 6voda egész miikodésére. Kivételt
képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek nem igényelnek azonnali dontést, illetve, amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak — ilyen pl. a munkaltatoi jogkor-.



Kiilonleges felelossége

e Az igazgato tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi €s iranyitja, ellendrzi a dajkak és a pedagdgiai asszisztensek munkajat.

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

Az igazgato-helyettes felelos:

e a taniligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséeért

e helyettesitések megszervezéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért

a sziil61 szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

Az igazgaté-helyettes feladatai:
e 3z igazgatd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban
— részt vesz a pedagdgiai munkaterv elokészitésében
— segiti a vezetd ellendrzési munkajat
— elkésziti a szabadsagolasi tervet
— sziikség szerint végzi az 0 felvételeket, eldjegyzéseket, vezeti az étkezési téritési
dijakkal kapcsolatos nyilvantartasokat
— elkésziti a munkatigyi statisztikdkat
— szakmai féorumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat
— palyakezdd, ijonnan belépd pedagdgus szakmai munkdjat segiti
— a koltségvetés elotervezésénél  Osszedllitta a  hidnylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal
— aktivan részt vesz a beszerzésekben
— véleményével, javaslattételével segiti a dolgozok jutalmazasara vonatkozé dontéseket

Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai:

e cllendrzi a pedagogiai munkat kdzvetleniil segitd €s egyéb alkalmazottak munkajat az éves
munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a felel6sok munkajat

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkavégzést
ellendrzi az udvari €let tartalmas lebonyolitasat

ellendrzi az udvari jatékok, eszk6zok biztonsagat

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e azintézmény egész milkodésére és pedagdgiai munkdjara

e abelsd ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

Az igazgato-helyettes az eldirt orakedvezményét a helyettesi teenddk ellatasara forditja,
idébeosztasa a munkakori feladataihoz igazodik.

Az élelmezésvezet6 hataskorébe tartozo feladatokat a F6zokonyhai utasitas tartalmazza.

1.3 A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiil6 szabadsag, betegség, hianyzas miatt az igazgato
vagy helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.



1.4 Az igazgato6 vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

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

Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén az igazgato helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban
az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozd megbizds a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomaésara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban adott
megbizas alapjan torténik. Rendkiviili esetben a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kozremiikddnek a munkarend szerinti adott idoben munkét végzd (ligyeletes csoport)
ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkorik az intézmény milkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

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

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd, illetve vezetd helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

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

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igényl6 ligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgato-helyettes.
Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazés alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas eldtt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzdl:

Hossza bélyegzo 2:

Korbélyegzo:
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1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Tanfeliigyelettel, mindsitéssel kapcsolatos dokumentumok

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

OSAP-jelentés

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

Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével €s az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott vezet6 helyettes és
az 6vodatitkar férhetnek hozza.

1.7 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzdkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan igazgatdi hataskor.

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

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetoseég

az alkalmazotti k6zdsség

a neveldtestiilet

szakmai munkak6zosség

belsd értékelési csoport

a pedagogiai munkat kozvetlenill segité alkalmazottak (NOKS: dajkak, pedagogiai,

gyogypedagogiai asszisztensek, ovodatitkar)

e technikai dolgozok kozossége (adminisztrativ dolgozok, takaritd, szakacsok, konyhai
kisegitok)

e akozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselok kozremikodésével — az igazgatd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

¢ online informacio csere, elektronikus levelezdlista csoportonként miitkodtetve, zart facebook
csoportok

e papir alapu informéci6 dramlas
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A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz0l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

2.1 A vezetoség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

e igazgatd

e igazgato-helyettes

o ¢lelmezésvezetd

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
¢és ¢értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

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

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

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢&s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval €s megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.3 A nevelétestiilet

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozo €s hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény milkddésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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2.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valaminta EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményezd ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkdre Kiterjed:

e atovabbképzési program elfogadésara,

e a hazirend elfogadasara,

e anevelOtestiilet nevében eljarod pedagdogus kivalasztasara,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekre,

e sajat miikddésérodl vald dontésre,

e dontéshozatalanak rendjére,

e az atruhazott hataskorokre,

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

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e a pedago6gusok kiilon megbizasanak elosztasa soran
e a vezetd helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevelotestiiletet be kell vonni:

e az SZMSZ elkészitésébe

e a Pedagdgiai program elkészitésébe
e az éves munkaterv elkészitésébe

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

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

A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési 1don kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2.3.2 A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamoloé elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.
Az igazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az
értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

13



Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti
el.

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

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévdk hozzaszolasat

e amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatisat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté hdrom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok koziil egy hitelesitd
irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

2.3.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hatdskorének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.

2.4 Szakmai munkakozosség

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

Az intézményben legalabb egy szakmai munkakozosség milkodik, amelynek feladata egy
kiemelt teriileten az 6vodapedagdgusok munkajanak Gsszehangoldsa, szakmai tdmogatasa,
segédanyagok Osszegylijtése, elkészitése. Feladata tovabba az intézmény neveld- oktatd
munkdjanak szakmai ellendrzésében, értékeléseében valo részvétel.

A szakmai munkak6zsség dont:

e miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol

e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zdsség véleményt nyilvanit:

e szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre

A szakmai munkakdzosség véleményét ki kell kérni — szakteriiletét érintden:
e apedagogiai program, a tovabbképzési program ¢€s beiskoldzasi terv elfogadasdhoz
e az dvodai nevelést segitd eszkdzok, konyvek, segédanyagok kivalasztasahoz

2.5 Belsé Ertékelési Csoport /BECS
Az onértékelési rendszer felallitdsaban és az onértékelésben minden pedagogus részt vesz, a
folyamatokat egy értékelési csoport iranyitja. A csoport 1étszama 4 {6, a nevelOtestiilet dontése
alapjan. A munkacsoport vezetdjét az igazgato bizza meg.
A csoport feladata, hogy kozremiikodik
e az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban;
az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban;
az éves terv és az 0téves program elkészitésében,;
az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban;
az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban
az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.
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A munkacsoport tagjai készitik el a pedagoégusok, vezetdk ¢és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre és a
fejleszthetd vagy fejlesztendo teriiletekre.

A BECS az Onértékelési szabalyzatnak, és az az alapjan készitett éves munkatervnek
megfelelden litemezi és végzi munkajat.

Beszamolasi kotelezettséggel a nevel6testiilet felé tartozik.

2.6 Ovodatitkar

A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek munkakdre elsdsorban az intézmény jogszeri és rendeltetésszerti miikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése, az iratkezelési feladatok elvégzése a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat miikodési tertiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorokre. Anyagi feleldsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetoen.

2.7 Nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segité (NOKS) és technikai dolgozok kozossége
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak. Tagjai a pedagogiai asszisztensek, dajkak és takaritok.

Dajkék (NOKS):

Munkajukat meghatarozott munkarendben, a csoportos 6vodapedagdgusok utmutatasai alapjan
végzik.

Feleldsségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatokra.

Pedagbgiai asszisztensek (NOKS):

Munkéjukat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s a szabalyok betartdsaval a
csoportos 0vodapedagogusok titmutatasai alapjan végzik.

Feleldssegiik kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatokra.

Gyermekszeretd viselkedésiikkel, személyi gondozottsagukkal tiszteljék meg a sziildket és
gyermekeket. Kapcsolatukat a tapintat és elfogadas jellemezze.

A tudomasukra jutott pedagogiai informaciokkal kapcsolatban titoktartasi kotelezettségiik van.

Takarito:

Munkajat meghatarozott munkarendben, a munkakori leiras alapjan, az igazgato-helyettes
utmutatasai alapjan végzik.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatokra.

Szakacsok, konyhalanyok, konyhai kisegitok:

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

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatokra.

Részletesen a Fézkonyhai utasitasban.

3. Sziiléi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziiléi szervezet elndkével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagodgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalado tigyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.
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Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziiloi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban
foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az 6vodapedagodgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi €letében bekovetkezett valtozasokrol
vald tdjékoztatds a csoportos 6vodapedagogus, adott esetben az igazgatd feladata ¢s
kotelessége.

A sziildi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

o neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet dont:

e sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol

o tisztségviseldinek megvalasztasarol

A s7iil6i szervezet véleményt nyilvanit:

e az intézmény miilkodését, munkajat érintd kérdésekben

A s7iil6i szervezet véleményét ki kell kérni:

e apedagdgiai program elfogadédsakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadéasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a vezetOk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban

A sziilé1 szervezet véleményezési jogkOrében eljdarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziildi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

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

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény konyvtardban, valamint az intézmény honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd

e az ovoda pedagogiai programja,

e szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje

e munkaterve.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend mésolati példanya minden csoportban megtalalhato, ami a
szllok szamara nyomtatott formdban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatas idopontjarol a sziildk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

A sziilok az igazgatotol, helyettesétdl és a csoport dvodapedagogusatol kérhetnek szobeli
tajekoztatast a dokumentumokrél. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatdrozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil0k az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozaskor a Hazirend kivonatanak egy példanyat minden sziil6 kézhez kapja
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4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd
¢és az egészseégligyi szolgaltatd altal megkdtott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az igazgatd

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgélatokra valo eldkészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakért6ként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az igazgatoval egyeztetett
rend szerint, egyiittmiikodve végzi. A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997.
(XI1. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

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

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

4.2 Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: a munkatervben kijeldlt felelos személy

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a logopédus,
fejlesztdpedagogus €s az dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3 Pedagégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattart6: az igazgato, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitélas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban €s gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa.

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

eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel, online informaci6 aramlas, segitség kérése, ha a

gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint

minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt.

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

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

e csetmegbeszElés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdveé téve a kozvetlen megkeresését

e az dvodai és iskolai szocialis segitdvel torténd egyiittmitkodés a megéllapodas szerint

Gyakorisag: havonta, illetve sziikség szerint.
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A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az Emberi Er6forrasok
Minisztériuma altal kiadott Mddszertani atmutatd és Protokoll, illetve Az dvodai és iskolai
szocialis segitd tevékenység modszertani itmutatdja alapjan az évoda pedagodgiai programja
tartalmazza.

4.5 Altalanos iskola

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitése, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: szakmai férum, rendezvényeken valo részvétel.

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

4.6 Bolcsode

Kapcsolattartd: az igazgaté altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcs6de—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolesonos latogatas, kozos értekezlet, szakmai nap, online informacio
csere.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast kdvetden.

4.7 Fenntarto

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolattartés tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvardsoknak valod
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: testiileti és vezet6i értekezletek, online informacio
aramlés/adatszolgéltatas, rendezvények, kdzponti linnepségeken valod intézményi képviselet,
munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

4.8 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, Faluhaz

Kapcsolattarto: az igazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa,
konyvtarlatogatas.

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

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

4.9 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: igazgato.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziildi szervezet tajékoztatasa az alapitvany
munkdjarol.

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

4.10 Dunakanyari Ovodak Kozossége

Kapcsolattarto: igazgato, igazgato-helyettes

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a pedagdgiai asszisztensek részvétele a k6z0s szakmai
napon, vezetdi szintli szakmai talalkozo

Gyakorisag: kéthavonta vezetdi talalkozod, évente szakmai nap
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II1. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

1.1 Miikodési rend

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az dltalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
A napi nyitvatartasi id0 feliilvizsgalata minden nevelési év elején megtorténik a sziikséges
modositasok elvégzése céljabol.

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

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez0 dajka nyitja, és délutan a munkarend szerinti
dajka/takarito zarja.

A helyi adottsagokb6l adodoan a Hazirendben szabalyozottak szerint a reggeli, valamint a
délutani idoszakban 0sszevont — tigyeletes - csoportban helyezziik el a gyermekeket.

Az 6voda dolgozdinak munkarendjét, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztast az adott nevelési
évre sz6l6 munkaterv tartalmazza.

A gyermekek érkezésének ¢€s elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

A gyermeket csak a sziil6, illetve a sziil6 altal irasban megnevezett, vagy telefonos megbeszélés
alapjan meghatarozott személy viheti el.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az igazgatod engedélyezi.

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

Az intézmény

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig

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

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

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek id6pontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsagjan ki kell fliggeszteni.

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

A nevelés nélkiili munkanapokon, az 6voda zarva tart.

1.2 Csoportosszevonas

A mindenkori tanév térvényes rendje szerint az iskolai 0szi, téli és tavaszi sziinet idején, vagy
olyan esetben, amikor a gyermekek létszama csokken, a csoportok az engedélyezett
létszamkeretig 0sszevonhatok.

1.3. Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Pedagégus hianyzéas esetén elsdsorban tilmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
felligyeletét és szakszeri fejlesztését ellatni. Ebben az esetben a gyermekek elhelyezése
els6dlegesen az ligyeletes csoportban torténik. Belsé szervezés alapjan az 6voda barmely
pedagogusa atveheti a hianyzo pedagdgus feladatait.

Amennyiben a fenti moédon nem lehetséges a feliigyelet biztositdsa, sziikségessé valhat a
gyermekek mas csoportban torténd elhelyezése. A csoport 1étszam ebben az esetben sem
haladhatja meg az adott csoport engedélyezett 1étszamat.

Az intézmény Osszevont csoportokkal mitkddik junius 16. €s augusztus 31. kozott.
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1.4 A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Tiszteletben tartjuk a sziilok vilagnézeti, vallasi meggy6zodését. A sziilok igényei alapjan
lehetdséget biztositunk, hogy gyermekeik heti egy alkalommal hittanoktatasban vegyenek részt
az intézményben.

A foglalkozasok megszervezését az adott nevelési év elején egyezteti az igazgatd az érintett
egyhazak képviseldivel.

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

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

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

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
igazgat6 fogadja.

Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az igazgatd
engedélyezi.

A tanfeliigyelethez és mindsitéshez kapcsolddd latogatasok megszervezésében az igazgatd
kozremiikddik, az intézményi delegalt részt vesz a folyamatban.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét s
modjat a Pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

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

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

Az intézményben megtartott hagyomanyos linnepek €s rendezvények a Pedagdgiai programnak
megfelelden keriilnek megszervezésre. Az aktualis éves munkaterv tartalmazza a programok
1d6pontjat, az érintettek korét, és a szervezésert felelds személyét.

3.2 A felnott kozosség hagyomanyai

e szakmai napok

hazi bemutatok

informacios napok

karacsonyi linnepség

pedagogusnap

kirandulas

3.3 Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kozdsségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.

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

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 61tozkodés — egységes arculat tiikkrozése (sportrendezvényeken formapolo;
nemzeti iinnepeken, szinhdzlatogatason tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

20



4. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egészségvédelem.
Intézményi védo, 0vo eloirasok
A dolgozdk évente egy alkalommal (0j belépd a belépésekor) Ttiz-, Baleset- ¢s Munkavédelmi

oktatasban részesiilnek. Az oktatast az Onkorményzat altal megbizott szakember végzi, a
szabalyzatoknak megfelelden. (Tlzriadd terv az dvoda folyosdjan kifiiggesztve talalhatod)

Az 6voda mitkodése soran az NEBIH altal meghatarozott szabalyokat szigorGian be kell tartani
(fertétlenités, takaritds, mosogatas stb.).

e Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliill haza kell vinnie. Az Ovodapedagdgusnak addig is
gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, 1azanak csillapitdsarol, ha sziikséges,
orvosi ellatasarol.

e [Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja. A gyermek a betegség utdn csak orvosi igazolassal johet ismét
ovodaba.

o Fertdzd gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.

e Az dvodaban a gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a védond és az 6voda orvosa
latja el (sztir6vizsgalat, altalanos vizsgalat).

e Csoportszobaba a sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyiltnap,
tinnepélyek, értekezletek).

e Az dvoda teljes teriiletén dohanyozni és szeszesitalt fogyasztani tilos.

4.1 A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvildgositdsa a csoportos ovodapedagogusok feleldssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a sziil6k jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az Ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni €s az alkalmazas soran betartani.
Az dvoda bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében biztonsagi zarral van felszerelve. A kaput
¢és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
épiiletbdl.

Ovodaba lépéskor a sziilék nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket, az esetleges
valtozéasokat a sziild koteles jelezni a csoportos 6vodapedagdgusnak.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyésaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok idGtartamara all fenn.

Az intézmény vezetéjének felel6ssége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felwjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk allando feltigyelete mellett lehet,
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e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

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

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

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

e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

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

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

e Az oOvoda létesitményeit, helyiségeit az Ovoda teljes nyitva tartasanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas, a tliz, a baleset, és a védelmi eldirasok szem
elott tartasaval kell hasznalni, mely vonatkozik az 6voda minden dolgozodjéra, illetve, az
6vodaba jard gyermekekre és sziileire egyarant (Iisd HAZIREND).

e A Hazirendben foglaltak tudomasulvételét a sziilok minden nevelési év elején alairasukkal
igazoljak.

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

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

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonr6l ne
keriilhessenek az 6vodaba.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirdsoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségeére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

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

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tdjékoztatni kell az igazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja
a sziild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megorizni.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése
o bejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

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

A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részvételét.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.3.1 Nevelési idében szervezett, ovodan Kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas
e sportprogramok
e iskolaldtogatas stb.
A sziil6k a nevelési év soran irasban hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az dvodan kiviil
szervezett programokon részt vehet-e.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

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

e Az igazgatd tdjékoztatisa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedési eszkz)
kitoltésével irasban.

e Az ovodapedagogusoknak a tevékenység, program eldtt a gyermekekkel ismertetnitik kell
az egészsegiik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozd szabalyokat, a kiilonféle lehetséges
veszélyforrasokra fel kell hivni a figyelmet. Feladatuk az elvarhatdo és a tilos
magatartasformak ismertetése a gyermekek ¢életkori sajatossagainak figyelembevételével.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd, 25 fos
gyermekcsoport esetén a feliigyeletet 3 f6 6vodapedagdgus €s egy pedagogiai munkat segitd
személy latja el.

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

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddok
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.
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Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, €s haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a Faluhazban torténik.

Amennyiben az igazgaté nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkezé munkatars gondoskodik a bejelentésrol és
a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A belso ellenérzések rendje

5.1 Intézményi belsé ellendrzés

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének ¢és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszeriisiteni, illetve bdviteni.

A belsé ellendrzésre jogosultak kore:
e I[gazgato
o Igazgaté helyettes

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

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

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

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

Részvétel a munkdban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
huméanus megkozelités, kolcsonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének célja:

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

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

e kozvetlen, megfeleld informécid beszerzése a vezetok szamara az Ovodapedagdgusok
munkajarol

o megfeleld mennyiségli adat és tény beszerzése az intézmény neveld6 munkdjaval
kapcsolatban a belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.
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A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezeését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd
kérdésekre.

Az igazgato az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a vezet6 helyettest.

A tervezett, bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének
megfeleloen bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgato-helyettes és a sziil6i szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban észrevételt
tehet.

Az igazgatd valamennyi ¢vodapedagogus €s technikai dolgozd munkdjat értékeli évenként
legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossadgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Pedagdégusok
Az ellendrzés teriiletei IX | X
Ovped csoportnaplok

- mulasztasi naplok

- fejlédési naplok
Beszamolok
Unnepek, hagyoményok
Sziilo1 értekezlet,
fogadoodra
Kiemelt nevelési feladat
Munkaidd betartasa H
Csoportszobak \Y
Dekoracid \Y
Az ellendrzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzés késziil, amit az Igazgatd ismertet az érintett
ovodapedagdgussal. Az 6vodapedagogus szdbeli vagy irasos észrevételt tehet.
Kedvezd tapasztalatok esetén az ellendrzott elismerésben részesiil. Feltart hidnyossagokat a
megsziintetésiikre vonatkozo intézkedés, feleldsségre vonas kovet.
Az igazgatdé minden évben valamennyi 6vodapedagégus munkdjat ellendrzi, értékeli, a
csoportok beszamoloja segiti az 6sszegzést.
A nevelési évzaro értekezletén torténik a pedagodgiai munka belsd ellendrzésén szerzett
tapasztalatok értékelése. Megallapitasra keriilnek az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedések, a feladatok a kovetkezd évi munkatervben megjelennek. Az anyagbol
intézményi beszamolo késziil a Fenntart6 részére.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai: neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése
beszamoltatds: szdbeli, irasbeli szakmai dokumentacidé ellenérzése, csoportlatogatas,
értekezlet, specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok, mindsités, tanfeliigyelet.

X1 v {iv [Vl vilvil

<< IK[X

<<

IT<l <<

Logopédus
Az ellendrzés teriiletei IX [ X | Xl | XTI i jujiviv (vl Vvl |Vl
Munkavégzés \Y V
A pedagogiai munka segitése V Vv
Beszdmolo \Y
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Pedagogiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak - pedagégiai asszisztensek

Az ellendrzés teriiletei IX X [ XX I jmi{v v [Vl ivilvil
Munkavégzés H H
A pedagogiai munka segitése V Vv
Beszdmolo Vv

Az év végi beszamolo kapcsan az Igazgat6 értékeli a nevelési évet

Pedagogiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak - dajkak

Az ellendrzés teriiletei IX [ X [ XX I (v v [Vl vivil
Munkavégzés H H
Tulora, helyettesités F
Munkavédelem V
A konyha higiénidja F
Tisztasag (csoportszoba) H H
Az ellendrzés tapasztalatairol irasos feljegyzés késziil, amit az Igazgat6 és a Helyettes ismertet
az érintettel. A dolgozd szobeli vagy irasos észrevételt tehet.

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

Pedagogiai munkat kozvetleniil segité alkalmazott- 6vodatitkar
Az ellendrzés teriiletei IX X [ XX v Iiv [ VI VI VI
Munkéja vV Vv
Leltar Vv
Iratkezelés V V
Hazipénztar V V

Technikai dolgozok- takarité, szakacsok, konyhai kisegitok

Az ellendrzés teriiletei | IX | X XL [xult [nlm v v [wv VIl | VIII
Munkavégzés HE HE

Tulora, helyettesités F

Munkavédelem Vv

Intézmény tisztasag

Udvar tisztasag HE HE

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzés késziil, amit az Igazgatdo €s a Helyettes az
Elelmezésvezetd ismertet az érintettel. A dolgozo szobeli vagy irdsos észrevételt tehet.
Kedvez6 tapasztalatok esetén az ellendrzott elismerésben részesiil. Feltart hianyossagokat a
megsziintetésiikre vonatkoz6 intézkedés, feleldsségre vonas kovet.

Jelmagyarazat:

V igazgato

H igazgato-helyettes
E élelmezésvezetd
F folyamatos

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.

5.2 Teljesitményértékelés

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo torvény 98. § (3) A munkaltatd
minden évben kdteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint értékelni a pedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A
teljesitményértékelést irasba kell foglalni

A teljesitményértékeléshez kapcsolodo elvarasrendszert a Fiiggelék tartalmazza.
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6. Egyéb kérdések

6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi tajékoztatés

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6.2 A vagyonnyilatkozat - tétel szabalyozasa
A szabdlyzat torvényi alapja: 2007.évi CLILtv. a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Nyilatkozattételre kotelezett: igazgato, igazgato-helyettes
Nyilatkozattétel ideje:

- el6zetes, a megbizas elott

- utdlagos, a megsziinés utan 30 napon beliil

- id6szakos, kétévenként, az esedékesség évében junius 30-ig.
A nyilatkozattétel a sajat, illetve a kdzos haztartasban €16k jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérol szol.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaradasanak jogkovetkezményei:
A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhat6 ki a megbizas, ugyancsak nem bizhaté meg
az adott feladat ellatasaval az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségének.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol, a tovabbiak teljes kori tajékoztatasarol, a
nyomtatvanyokrol és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett 6rzésérdl az igazgato gondoskodik.
Az azonositoval és mindkét alairasaval ellatott boritékokat csak az eljard szerv bonthatja fel
vizsgalat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megsziint, vagy 1j
vagyonnyilatkozat késziilt az 6rzéséért felelds személy nyolc napon beliil az altala 6rzott
példanyt visszaadja a kotelezettnek.
Minden egyéb koriilményt a fenti tv. alapjan elkészitett a vagyonnyilatkozat-tételi Szabélyzat
rendelkezik
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IV. Zaro rendelkezések

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

Jelen Szabalyzat a nevel6testiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 210/2022. (11.29.). sz. KT
hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

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

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositdsa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

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

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

V. Mellékletek

1. Szervezeti felépités
. Panaszkezelési Szabalyzat
3. 1. szam1 igazgatoi utasitas — A f6zOkonyha miikodésének szabalyairol,

N

VI. Fiiggelék

1. Munkak®éri leirds mintak
2. Teljesitményértékelés dokumentumai

Kelt: Szigetmonostor, 2023. januar 11.

Igazgato/igazgato
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V. MELLEKLETEK
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1. sz melléklet

Az intézmény szervezeti felépitése:

Szekhely intézmeny:
Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
2015 Szigetmonostor Szabadsag tér 5.

Telephely I:

2015 Szigetmonostor Martirok u. 25-27.

T~

Telephely 1I:
2015 Szigetmonostor Monostori u. 64

Az intézmény szervezeti struktiraja

e azonos szinten beliil mellérendeltség

(Ko6zalkalmazotti
tanécs)

Igazgato

Sz{il6i szervezet

Igazgato helyettes /

Ovodatitkar

Technikai P edag?{gial ,
alkalmazott munka Pedagbgusok
segitok

Elelmezésvezetd

\ Elelmezési

| ugyintézo

Szakacsok

Konyhai kisegitok,
f6z6lanyok
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2.5Z melléklet
PANASZKEZELESI SZABALYZAT

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

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

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

e Altaldnos jogorvoslati eszkdz. Barmely érdeksérelemmel vagy jogsérelemmel
kapcsolatosan az 6voda vezetdjéhez (megbizottjadhoz, timogatd szervezet vezetdjéhez)
panasz nyujthatd be, szoban vagy irasban.

e A panaszra az illetékes személy 15 munkanapon beliil koteles valaszt adni, szobeli
panasz esetén szoban, irdsbeli panasz esetén irdsban, a panaszt tevd személy
személyétol fiiggetleniil.

Jogorvoslat:

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

e Dontés elleni jogorvoslati kérelem irasban nytjtando be.

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

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozodinak - elsésorban a pedagdgusoknak - a sziildi értekezleteket, fogadod
orakat kdvetden minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és arrol tajékoztatni kell az
intézmeény vezetését.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel0se az
adott tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A partner panaszat a kdvetkezd modon teheti meg:
- Szodban, személyesen
- Irasban (postai, vagy elektronikus modon)

A panaszt fogadhatja:

- pedagdgus
- igazgatd
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A panaszok kezelése

1 Panaszt az 6vodas gyermek esetében torvényes képviseldje tehet.
2 Panasszal azigazgatohoz, a csoport 6vodapedagodgusahoz, a tamogatd szervezet
vezetdjéhez lehet fordulni.
3 A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.
A panaszt felvevd személy sajat hatdskorében kisérletet tesz a panasz okénak elharitasara, a
probléma megnyugtato lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikertil
elhéritani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését.
4 A panaszrol, jelzésrol minden esetben irasbeli emlékeztetot kell késziteni, a
mellékletben szerepld nyilvantart6 lapon.

5 Azigazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Szilikség esetén tiirelmi idot

hataroz meg (1 honap).

6 A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra,
munkafolyamatra gyakorolt hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket —
pedagogusokat, dajkat, sziiloket/ munkatarsakat - be kell vonni.

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

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

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

- A szobeli, helyben rendezett panaszokrdl és a helyben nem megoldhato bejelentésrdl is
emlékeztetdt kell késziteni.

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

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

- A probléma megoldasa esetén jegyzokonyvben rogzitése kertil a ténye.

- Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok iranyadoak.

A beérkezett kozérdekii bejelentések és panaszok éves attekintésének eljarasrendje
Az igazgato, hogy az éves beszamoloban, de legkésébb minden év november 15-ig révid
irdsos beszamolot készit a fenntartd részére a megeldzo egy éves iddszak panaszainak és
kozérdekii bejelentéseink helyzetérdl, amely kitér az alabbiakra:

— a panaszok ¢€s kozérdeki bejelentések szdma

— a megtett intézkedések

— Osszehasonlitasa az el6z6 évi panaszokkal és bejelentésekkel, esetleges kritikus

teriiletek megallapitasa

— a leggyakoribb vagy tipikus esetek megjelolése

— a legtdbb panasszal érintett szervezeti egység vagy tevékenység megjeldlése

— 16vid és hosszl tavu intézkedési javaslat/ok

A szabalyozas hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a kozfeladatait a legjobb mindségben, az

érintettek igényeinek megfelelden lassa el.

Szigetmonostor, 2024. januar 11.

igazgato
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Melléklet:

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas maodja:

Panasz fogadé beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatasdnak idopontja:

Felelds

Panasztevo
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3. sz. melléklet
1. szamu igazgatoi utasitas

A FOZOKONYHA MUKODESENEK SZABALYAIROL

Szigetmonostor Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete élelmezési tevékenységével
Osszefiiggd feladatait a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha intézménye
(tovéabbiakban: intézmény) altal l1atja el. A szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol sz6lo
1993. évi III. torvény, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi
XXXI. torvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény, a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény és a végrehajtasukra kiadott kormanyrendeletek alapjan a f6zdkonyha
miikddtetését az alabbiakban szabalyozom:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

2. A f6z6konyha miikodtetése, gazdalkodasi rendje:

A féz6konyhéat Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata, mint fenntarté a Szigetmonostori
Nyitnikék Ovoda és Konyha (a tovabbiakban: Intézmény) intézménye altal miikodteti. Az
intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) latja el. A f6z6konyha miikodésére a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda
¢s Konyha Szervezeti ¢és miikddési szabalyzata és mellékleteit kell alkalmazni. A
f6z6konyhdhoz kapcsolodd pénzforgalom az intézmény koltségvetésében mutatkozik. A
f6z6konyhahoz kapcsolddo belsd ellendrzést a polgarmester €s a jegyzd megbizasa alapjan a
belsd ellendr végzi.

A f6z8konyha miikddésére az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata vonatkozik, a
konyha miikddésével kapcsolatos gazdalkodasi feladatokhoz kapcsolodd szabélyokat az
Intézmény, illetve a Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzatai rendezik.

3. A féz8konyhat Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata, mint fenntart6, a Szigetmonostori
Nyitnikék Ovoda és Konyha intézményként a 2015 Szigetmonostor, Szabadsag tér 5. szam
alatti telephelyén miikodteti.

Bankszamlaszam (a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha): 11742087-16788723
Alszamla: 11784009-16788723-02130000

Telefon: 06 70 456 9481

E-mail: elemezes@szigetmonostor.hu

4. Foglalkoztatottakra vonatkozoé jogviszony megjelolése:
Kozalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvény szerint

I1. AFOZOKONYHA FELADATAI

1. A f6zokonyha feladatai

A fozOkonyha szamara meghatdrozott feladatoknak az intézmény szervezeti egységei,
dolgozoi kozotti megosztasarol az élelmezésvezetd véleményének figyelembevételével az
igazgato gondoskodik.
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2. A foz6konyha alaptevékenységei:

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

3. A feladatok, tevékenységek forrasa: onkormanyzat éves koltségvetésében

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

A szabad kapacitds kihasznéaldsa érdekében végzett tevékenység keretében végzett
szolgéaltatas, termék-eldallitas értékesitésébdl szarmazd bevételnek fedeznie kell az adott
tevékenységgel Osszefiiggd valamennyi kozvetlen kiadast, és az ahhoz hozzarendelhetd
kozvetett kiadasokat is. A termék, szolgaltatas ellenértékének a meghatarozasahoz ki kell
szamolni az 6nkoltségét

A szervezet 8§ f0 engedélyezett létszdmmal mikodik. Az alkalmazottak jogéllasa:
kozalkalmazott, helyettesités esetén a Munka Torvénykonyve szerinti szerzodéses
jogviszony.

4. Munkakori leirasok
A f6z6konyhéaban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

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

A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A kinevezések, munkaszerzodések, munkakori leirasok elkészitése, aktualizalasa — az
¢élelmezésvezetdvel tortént egyeztetést kovetden — az Igazgatd (tovabbiakban: igazgato)
feladata.

A munkakori leirdsok a dolgozok személyi anyagaban talalhatok.

5. A foz6konyha munkajanak szervezése, vezetése, az élelmezésvezeto feladatai
A féz6konyhai egység vezetdje az élelmezésvezetd. A f6z6konyha engedélyezett 1étszama 8 6.

Az ¢lelmezésvezetd feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirasa tartalmazza.

6. A konyha munkajat segit6 kommunikacio:
Az élelmezésvezetd a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka biztositasa végett, a
racionalis gazdalkodds kovetelményét figyelembe véve, rendszeresen tdjékozdodik és
tajékoztat a szamadra biztositott forumokon. Ezek:

— vezetdi értekezlet,
— dolgozdi munkaértekezlet.

6.1. Vezetoi értekezlet:
Az igazgat6 sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.
A vezetoi értekezleten részt vesznek:
— igazgato,
— ¢élelmezésvezeto,
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— konyha miikodtetésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat ellato iigyintézo,
— meghivottak.
A vezetdi értekezlet feladata és célja:

— tajékozodas a f6z6konyha munkajarol,
— éarajanlatkérések, szerzdédések, megrendelések, észrevételek megbeszélése
— aktualis és konkrét tennivalok attekintése.

6.2. Dolgozoi munkaértekezlet

Az élelmezésvezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévente dolgoz6i munkaértekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni a konyha valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat.
Javasolt meghivni a munkaltatot is.

Az ¢lelmezésvezetd az értekezleten:

— beszamol az eltelt id0szak alatt végzett munkéjukrol,
— ¢értékeli az f6z6konyha munkajat,
— felveti a miikddéssel kapcsolatban felmertilt esetleges problémékat,

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

III. A FOZOKONYHA MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1. A munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte
Szigetmonostor Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 4ltal biztositott statuszok
betdltésére a Kozalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992. évi XXXIII. Torvény alapjan
hatarozott és hatdrozatlan id6tartalmu kézalkalmazotti jogviszony létesithetd. Munkaltatd az
igazgato (igazgato).

2. Jutalom
Az Onkormdanyzat éves koltségvetésében a nem rendszeres személyi juttatisok kozott kell
megtervezni a jubileumi illetve a hiiség jutalom eldiranyzatat.

3. Megbizasi jogviszony
A megbizas konkrét feladat ellatasara kothetd. A f6z6konyha mitkkddéséhez szerzodeskotésre
kiilsé vallalkozoval (kiilondsen arubeszallitasra, szallitasra, hulladék elszallitasra stb.) a
vagyonrendeletben foglalt ajanlatkérésnek megfelelden az igazgatd jogosult, pénziigyi
ellenjegyzés mellett.

4. Egyéb juttatasok

4.1. Tovabbtanulas, tovabbképzés
Az igazgatd az éves koltségvetésben biztositott eldirdnyzat erejéig tadmogathatja a
képzésre/tovabbképzésre jelentkezd dolgozokat, ha a munkakoriik betdltéséhez
nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
A képzés/tovabbképzés szabalyai:

— A tamogatas iranti kérelmet az igazgatohoz kell benytjtani,

— A tamogatast kérd koteles leadni a képzés/tovabbképzés konzultacids idépontjait.
A kotelezd tovabbképzésen kiviil, az intézmény altal timogatott tovabbképzésen/képzésen
résztvevo személlyel (ha jogszabaly ugy rendelkezik) tanulmanyi szerzodést kell kotni.
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4.2. Kozlekedesi koltségterites

A bejard, nem szigetmonostori lakosok részére a munkaltaté kdteles a munkédba jaras
koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a 39/2010.(I1.26.) Korm. rendelet értelmében
megtériteni.

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

4.3. Munkaruha, védoruha juttatds

Az intézmény a kozalkalmazott részére, koltségvetési eldiranyzat terhére, a
munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény, valamint a 65/1999. (XI1.22.) EiM.
rendelet szerint, meghatarozott munkakdrokben, védoeszkozoket €s védoruhat biztosit az
egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzés alapfeltételének megteremtése
érdekében.

4.4. Etkezési hozzdjdarulds, cafetéria
A munkaltaté a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL térvény alapjan a
munkavallalo részére a koltségvetési rendeletben szabalyozott 6sszeghatarig béren kiviili
juttatast adhat.
Cafetéria juttatas nem adhato:
— megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottak részére,
— asziilési szabadsag, a gyed és a gyes idOtartamara,
— 30 napnal hosszabb fizetés nélkiili szabadsag vagy tappénz idejére,
— felmondasi idore, ha a munkavallalé mentesiil a munkavégzés alol.
A cafetéria Osszeg felhasznalasarol a dolgozé dont, dontését aldirasaval igazolja.
A cafetéria juttatast utdlag, a targyhot koveto ho 25. napjaig kell biztositani.
A cafetéria juttatast idéaranyosan kell biztositani.

4.5. Mobil telefon hasznalat
Mobil telefon hasznélatara az élelmezésvezetd, a szakacs, indokolt esetben a konyhai
kisegitd jogosult. A telefonhasznalat rendjét az intézmény igazgatoja jogosult meghatarozni.

5. Eléleg nyujtasa
A hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszonyban 1évd dolgozo részére a probaidd lejarta
utan kérésére eldleg nytjthato.
Az eldleg évente legfeljebb 2 alkalommal adhato, felsd hatdra nem haladhatja meg a
minimalbér 70%-at.
Az eldleget legalabb havonta egy alkalommal kell fizetni. A dolgozoénak a felvett eldleget
lehetdség szerint az adott koltségvetési éven beliil vissza kell fizetnie, a visszafizetésre
legfeljebb 6 havi részletfizetés adhato.
Az eldleg kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellendrzése és nyilvantartasa a KIRA
rendszerben torténik.
Amennyiben a munkavallalo jogviszonya az eldleg-tartozas fenndllasanak idotartama alatt
szlinik meg, a tartozas fennmarado részét egy osszegben koteles visszafizetni.
Az eldleg visszafizetését havonta a munkabérbdl torténd levonassal kell teljesiteni.

6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozoé munkat legjobb képességei szerint, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a tudomasara jutott hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo
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szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az 6nkormanyzat érdekeit sértené.
Hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen a kdvetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,

— az intézmény miikodésével kapcsolatban tudomasara jutott informaciok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megOrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7. A munkaidé beosztasa

A munkaid6 a kinevezésnek megfelelden: heti 40, 30 vagy 20 ora.
A f6zO0konyha hivatalos miikodési idejét, a dolgozok munkarendjét, munkaid6-beosztasat a
2. melléklet tartalmazza.

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

9. A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
¢lelmezésvezetdnek feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

10. Egyéb szabalyok
10.1. Kartéritési kotelezettség
A munkavallalo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsseéggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A raktarkezelOket, egyéb pénzkezeldket e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz
vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)
Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
vesztes€ég mértékét meghaladd hiany. A leltarhidnyért a leltarfelelsségi megallapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyédban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Kozalkalmazotti térvény és a Munka Torvénykonyve az iranyado.
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10.2. Anyagi felelosség

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

A f6zékonyha valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

11. Az intézmény belsé és kiilso kapcsolattartasanak rendje
11.1. A belsé kapcsolattartas
A konyha feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében az élelmezésvezetd az intézmény,
valamint a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeivel a szabalyzatokban megjelolt
modon €s formaban tart kapcsolatot.
Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zOen egyeztetési
kotelezettségiik van.
A belso kapcesolattartas rendszeres formai: elsédlegesen személyesen, tovabbiakban
elektronikus Gton vagy telefonon torténik, sziikség szerint lehet esetmegbeszélés, vezetdi
értekezlet stb.

12. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszert alairasnal bélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

13. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

A f6z6konyha gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a kezelésében 1év0 vagyon hasznositasdval 0Osszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozdsa — a hatdlyos jogszabalyokat és a fenntarté rendelkezéseit
figyelembe véve — a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha, valamint a Polgarmesteri
Hivatal feladata.

13.1. Az dltalanos forgalmi ado elszamoldsa
A fo6zO0konyha tevékenységébdl adodoan az intézményt terheli az altalanos forgalmi adoval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség, melyet a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi
eldaddja végez.
A féz8konyha altalanos forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartasait az ASP szamitogépes
program segitségével vezeti.
Az AFA torvény alapjan az ado onadézassal torténé megallapitisa, bevalldsa, megfizetése
vagy visszaigénylése érdekében kotelezd megfelelden részletezett nyilvantartast vezetni,
amely alkalmas a felszamitott adomérték szerinti részletezésben
— atermékértékesités és szolgaltatasnyujtas utani adofizetési kotelezettség, valamint
— azelbzetesen felszamitott add, (aranyositas esetén: ezen belill a fizetend6 ado
0sszegébdl a levonhato €s le nem vonhato rész 6sszegszerli) meghatarozasara ¢és
kimutataséra.
Az altalanos forgalmi ado elszamolasaval €és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes tigyviteli
teendSket a Polgarmesteri Hivatal a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha intézményére
is kiterjedd Bizonylati rend szabalyzata tartalmazza.

14. A fozokonyha létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az dnkorményzat sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti alapfeladatai
ellatasat — a f6z6konyha szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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15. Fozokonyha 6vo, védo eléirasok
A f6z6konyha minden dolgozojanak alapvetd feladata koz¢é tartozik, hogy az egészségiik és
testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell az intézmény Munkavédelmi ¢és a Tilzvédelmi
szabalyzatat, rendszeresen részt kell vennie a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason.

16. Kockazatkezelés
A f6z8konyha mukddésére a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést kell
végezni, €s kockazatkezelési rendszert mikodtetni.
A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a fézdkonyha
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.
A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és
megtételilk modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

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

2. Jelen szabalyzat 2024. februar 01. napjan 1ép hatalyba. Az igazgatd és az ¢élelmezésvezetd
koteles gondoskodni arrél, hogy a dolgozok a szabalyzatot megismer;jék.

Szigetmonostor, 2024. januar 11.

Csakiné Locher Marianna
Igazgato
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Foglalkoztatottak munkarendje

A Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha altal miikodtetett intézmények melegit6
konyhéjaban és a f6zOkonyhaban a foglalkoztatottak munkarendje munkanapokon a kdvetkezo:

Munkakor

Napi munkaidé

Munkavégzés helye

Megjegyzés

¢élelmezésvezetd

4 Ora

2015 Szigetmonostor,
Szabadsag tér 5.

2015 Szigetmonostor,
Martirok u. 25-27.

adminisztrator

4 Ora

2015 Szigetmonostor,
Szabadsag tér 5.

szakacs

8 ora

2015 Szigetmonostor,
Szabadsag tér 5.

2015 Szigetmonostor,
Martirok u. 25-27.

konyhai kisegitd

8 ora

2015 Szigetmonostor,
Szabadsag tér 5.

2015 Szigetmonostor,
Martirok u. 25-27.

3 6 f6zOkonyhan, (sziikség
szerint a talalokonyhdra
iranyitva

1 6 talalbkonyhan

konyhai kisegito

2015 Szigetmonostor,
Monostori utca 64.

A f6z0konyhaban dolgozok munkanapokon 6.00 ora és 15.00 ora kozotti idészakban, eltérd
munkarendben dolgoznak. A munka mennyiségéhez igazod6, folyamatos munkavégzés
biztositdsdnak megszervezése az élelmezésvezetd feladata.

41




Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
ELELMEZESI SZABALYZATA

A Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha élelmezési tevékenységével osszefiiggd
feladatai a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 1. térvény, valamint
a személyes gondoskodast nytjtd szocidlis ellatasok téritési dijarol szold 29/1993. (1I. 17.),
tovabba a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény, a
személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelet, tovabbd a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, a személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet alapjan, valamint a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas egészségiigyi
eldirasairol rendelkezd 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet alapjan a kozétkeztetok szamara —
Szigetmonostor K6zség Onkormanyzatanak élelmezési szabalyzatat az alabbiakban hatarozom
meg.

Jelen szabalyozas a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer kialakitdsat meghatarozo, az
¢lelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl szolo 2008. évi XLVI. torvény, valamint a
végrehajtasara kiadott rendelete alapjan kertilt elkészitésre.

A konyhan a HACCP rendszer miikodik.

1. Az élelmezési tevékenység feladata, az ellatas rendszere

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybe vevok taplalkozasi igényeinek mennyiségi €s
minéségi  kielégitése kornak és egészségiigyi allapotnak megfeleléen, minél kisebb
koltségraforditassal, minél nagyobb hatékonysaggal minél nagyobb kihasznaltsagot elérni.
Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha fézékonyhdjat (2015 Szigetmonostor,
Szabadsag tér 5.) sajat kezelésben lizemelteti.

1.1. Az étkezésben résztvevok kore

Az intézményben ellatottak: tanulok, oOvodas gyermekek, Szigetmonostor Kozség
Onkorméanyzatanal és intézményeinél, az iskolaban jogviszonyban 4ll6 dolgozok, szocialis
¢étkezok, valamint a vendégétkezdk étkezhetnek.

Hétvégén az dnkormanyzati konyha nem iizemel.

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

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

1.2. Az étkeztetés lebonyolitiasanak formadi

A kozétkeztetés az altalanos iskoldban ¢és az Ovoddban Szigetmonostor Kozség
Onkormanyzata fenntartisdban, a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
mikodtetésében torténik.

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

A fogyasztasra alkalmas készételt az erre a célra rendszeresitett specidlis szallito edényekben
az étkezd helyekre szallitjuk, a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden.

A mosogatast a melegit6 konyhaban végzik, ugyancsak az ételkiosztas helyszinén.
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1.3. A talalasi forma

Az 6vodéban, az iskoldban intézményi étkeztetést talalokonyhan keresztiil biztositjak az
ovodaskoru, iskolaskoru és felndtt étkezOk esetében. Ennek keretében hagyomanyos, illetéleg
onkiszolgalo jellegti felszolgalassal torténik az ételek kiszolgalasa.

Az intézményen kiviili étkezOk szdmara az étel éthordoban keriil adagoldsra és kiadasra. Az
ebéd elvitelre torténd kiadasa 11.30 oratol 12.30 oraig torténik.

1.4. Az étrendek osszedllitasanak szempontjai

A kozétkeztetésben az egészségligyrodl szold 1997. évi CLIV. toérvény 50. § (3) bekezdése szerint az
¢lettani sziikségletnek megfeleld mindségii és tapértékii étkezést kell biztositani.

Az étrendet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas egészségligyi elirasairdl rendelez637/2014. (IV.
30.) EMMI rendelet figyelembe vételével kell 6sszeallitani. Amennyiben igazoltan allergias gyerekek
ellatasara van sziikség, biztositjuk a megfeleld dietetikus altal engedélyezett étkeztetést.

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

A kiilonb6zd tényezok Osszehangolasat oly modon kell elvégezni, hogy érvényesiiljenek a
valtozatossag, az idényszerliség és a tdpanyagsziikséglet kovetelményei.

Az étlapkészités soran torekedni kell a kiegyensulyozott tapanyag-ellatasra. Ezen beliil sziikséges a f6
étkezés (ebéd), valamint a reggeli, tizorai és az uzsonna Osszehangoldsa. A ndvényi eredetii
¢élelmiszerek mellé kell rendelni az allati eredetii élelmiszereket is. Biztositani kell az asvanyi anyagok
és a vitaminok folyamatos bekeriilését az étrendbe. Vegetarianus étel nem adhato.

A kiilonbdz6 tapanyagok szerepeltetésének Osszhangjara kiilonos hangsulyt kell fektetni. A fontos
tapanyagokat tartalmazé élelmiszerek nem maradhatnak le az étlaprol, de az egyoldalusag elkeriilés
érdekében ezek tulsulyat is ki kell kiiszobolni. A s6 €s a cukor mennyiségét az étrendben minimalizalni
kell. Mesterséges ételizesitok nem hasznalhatoak.

Az étrend nyujtson megfeleld élvezeti értéket is.

Az elézéekben megfogalmazott altalanos kdvetelmények érvényesitésének egyik legfontosabb
mozzanata a valtozatossag megvalositasa.

Torekedni kell arra, hogy az egyes ételek két héten belill ne ismétlddjenek. Valtozatossagra kell
torekedni az egy napon beliili étrendek Osszeallitasanal is. A sokszinii, nem gyakran ismétlédo
ételsorokat tartalmazé étrend komoly biztositékot jelent arra, hogy a sziikséges tapanyagot megkapja
az emberi szervezet.

Az étrendet ezért a kiilonbozoé ételkészitési formak alkalmazasaval tobbféle alapanyagbodl kell
Osszeallitani. a zoldségféléket parolassal, habarassal, toltott, rakott formaban, hussal, tojassal,
tejtermékkel kiegészitve célszerli az étrendbe allitani.

1.5. Az étlapok tervezése, jovahagydsa
Az étlap a féz6konyha munkaterve. Az étlapot mindig targyhetet megel6z6 hét hétfdig kell
elkésziteni. Az étlapot az élelmezésvezetd /sziikség esetén dietetikussal torténd konzultalas
alapjan/ megtervezi, alairja. Igy az étlap utasitassa valik. Az étlapot a Hivatal gazdasagossagi
szempontbol is feliilvizsgalhatja. Valtoztatni az étrenden akkor lehetséges, ha valamelyik
nyersanyag nem szerezhetd be. A heti étrendet ételféleségenként €s naponkénti részletességgel
meg kell allapitani.
Az étlapokat a napi anyagkiszabdassal egyiitt meg kell 6rizni, mint a kdnyvviteli elszamolast
kozvetleniil és kdzvetetten alatamasztd szamviteli bizonylatot, legalabb 90 napig olvashato
formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozéasa alapjan, visszakeresheté modon.
A heti étlapon megtervezett ételféleségek elkészitéséhez naponta sziikséges élelmezési
anyagok mennyiségét a ,,Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrél” szerint a tdrgynapon
étkezOk létszama alapjan kell megéllapitani.
Az elkésziilt étrendet megkapja:

— aszakacs,

— azintézmények vezetdi,

— azintézmény a nyersanyag-rendelés mellékleteként,

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

2. A téritési dijak megallapitasa

2.1 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A Szigetmonostor Kozség Onkormanyzatanak fenntartisiban vagy miikodtetésében 16vé
intézményeknél ellatast igénybe vevd jogosultak az ellatasért (étkezésért) az Onkormanyzat
rendeletében meghatarozott (nyersanyagkoltséget tartalmazo) téritési dijat kotelesek fizetni.
A gyermekétkeztetés intézményi téritési dijanak alapja az élelmezés nyersanyag
koltségének egy ellatottra juté napi dsszege.

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

A gyermekétkeztetés személyi téritési dijanak megfizetésére a sziiléi feliigyeleti joggal
rendelkez0 sziild, vagy mas torvényes képviseld koteles.

A normativ kedvezmény megéllapitdsinal minden esetben a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6l16 1997. évi XXXI. torvény az iranyado.

Ha az ellatott az étkezést betegség vagy mas ok miatt a jogosult nem kivanja igénybe venni, a
tavolmaradast kozvetleniil az élelmezésvezeténél be kell jelenteni. Ha az ellatott az étkezést
nem tudja igénybe venni és azt legkésdbb el6z6 nap 12 6rdig bejelenti, akkor a kovetkezo
munkanaptol a tdvolmaradas idejére mentesiil a téritési dij fizetésének kotelezettsége
alol.

Ha az adott honapra fizetendd téritési dij Osszege kevesebb, mint a ténylegesen befizetett
Osszeg, az elore befizetett téritési dijat a kovetkezd dijfizetés alkalméval be kell szdmitani.
Amennyiben a fizetendo téritési dij 6sszege novekszik, a befizetett, s a ténylegesen fizetendo
Osszeg kiilonbozetét visszamendleg meg kell tériteni.

A befizetés elmulasztisa esetén a Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének 13/2015.(VIIL.31.) szdmi Az étkezési téritési dijak megallapitasarol és
beszedéseérdl sz610 rendelete alapjan jar el az intézmény.

2.2. Kiilsos- és vendégétkeztetés

A vendégétkez6k Szigetmonostor Kozség Onkorményzata rendeletében meghatarozott
eladési ar megfizetésére kotelezettek.

Az ellatast igénybe vevokrol az élelmezésvezetd nyilvantartast vezet.

Ha az ellatast betegség vagy mas ok miatt az étkezé nem kivanja igénybe venni, akkor az
¢lelmezésvezetdnél a targynapot megel6z6 napon 12 oraig be kell jelenteni, csak abban az
esetben mentesiil a téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

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

A befizetés elmulasztisa esetén a Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének 13/2015.(VIIL.31.) szdmu Az étkezési téritési dijak megallapitasarol és
beszedéseérdl sz616 rendelete alapjan jar el az intézmény.

2.3. Teritési dij befizetése

A téritési dijat az ellatottaknak és a tanuloknak legfeljebb egy honapra elére kell befizetni.
Ha az adott honapra fizetendd téritési dij Osszege kevesebb, mint a ténylegesen befizetett
Osszeg, az eldre befizetett téritési dijat a kovetkezd dijfizetés alkalmaval be kell szamitani vagy
vissza kell fizetni. Amennyiben a fizetendd téritési dij O6sszege novekszik, a befizetett s a
ténylegesen fizetendd Osszeg kiilonbozetét visszamendleg meg kell tériteni.

A téritési dij befizetésérdl jogszabaly szerint kiallitott készpénzfizetési szamlat kell adni a
befizetd részére.
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A téritési dijat az intézmény jogosult beszedni csekken, atutalassal vagy az eldre meghirdetett
helyszinen és id6pontban. A vendégétkezok, szocialis étkezok, alkalmazottak, dvodai étkezok
az étkezési dijat havonta utdlag — a tényleges igénybe vétel alapjan — fizetik csekken vagy
atutaldssal.

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

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

— ¢lelmezésvezeto,

— szakacs,

— konyhai kisegitok.
A személyzeti 1étszdmot az étkezdk 1étszdmahoz viszonyitva kell biztositani. Ennek
feliilvizsgalatara minden évben legalabb egy alkalommal (a koltségvetési terv készitésekor) az
¢lelmezésvezetd javaslatara sort kell keriteni.
A dolgozok feladatkorét, anyagi feleldsségét munkakori leirasuk tartalmazza. A fézékonyha
dolgozoi felett a munkaltatoi, fegyelmi jogkort az igazgatod gyakorolja.

3.1 A fozokonyha felelos vezetoje: az élelmezésvezeto.
Az élelmezésvezetot az igazgatd nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzés alol. A fegyelmi
jogkort személyével kapcsolatban ugyancsak az igazgatd gyakorolja. Az élelmezésvezetd
hataskorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi alkalmazottjanak iranyitasa.
Az ételkiosztds idtartama alatt feliigyeleti jogkor illeti meg az ételek atvételét és kiosztasat
végzd dolgozok felett, alkalmazasi viszonytol fiiggetleniil.

3.1.1 Az élelmezésvezeto feladatainak részletezése
Felelos az ¢lelmezési részleg tevékenységének megszervezéséeért, iranyitasaért ¢&s
ellendrzéséért.
Kizarolagos felelosséggel bir: az élelmezési iizem valamennyi szakmai feladatanak
kifogastalan mikodésével kapcsolatosan, amennyiben az 0sszes mitkodéshez sziikséges
feltétel biztositott.
Felelos az ellatottak €és az intézményi €lelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt
¢lelmezési szolgaltatasokeért.
Ezen beliil:

— ¢lelmezési nyersanyagsziikséglet (nyersanyagnorma szerint) megallapitasaért,

— anyagkiadasért,

— ételek elkészitéséért, adagolaséért,

— amegfeleld korszerli technoldgia alkalmazéséaért,

— aziddben torténd kiszolgalasért,

— azlgyviteli elszdmolasi munka szabélyszerti ellatasért.

Felel6sség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért, kiilondsen abban az esetben,
ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési feleldsség érvényesitését elmulasztja, illetéleg akkor,
ha ezt a Munka Torvénykonyvében eldirt hataridon beliil nem érvényesiti.

Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatashoz sziikséges megrendelések elkészitésérol,
elokésziti a szallitasi szerzddéseket és ellendrzi ezek teljesitését. Folyamatosan figyelemmel
kiséri és torekszik a beszerzések leggazdasagosabb megvalositdsara (pl. nagyobb tételben
vésérlas, olcsobb beszdllitok megkeresése. A beszerzések soran Onkorményzati elvaras a helyi
termel6k jO mindségli arujanak felkutatisa, beszerzése. Figyelemmel kiséri az anyagkészletek
mindenkori nagysagrendjét ¢€s Osszetételét, rendszeresen ellendrzi a raktari készletek
feltoltését.

Gondoskodik a fézéshez sziikséges €lelmezési anyagok raktarbol megfeleld idoben torténd
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kivételezéseérol.
Feladata az ¢lelmezési anyagok napi anyagkiszabasnak megfelelé mértékii felhasznalasanak
ellendrzése mind a raktarban, mind pedig a f6zdtérben.
Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.
Betartja és betartatja a kozegészségiligyi és jarvanyligyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra kertil ételbol.
Részt vesz az ¢élelmezési raktar féléves tételes ellendrzésében és bekapcsolodik a
raktarkészletek belso ellendrzés keretében végzett szurdprobaszerii ellendrzésébe is.
Felelos:
— araktari rendért, higiéniaért, a tarolt aruk mindségéért,
— araktar kezeléséért, évenkénti 2 leltarozasért, amelyért anyagi felelsséggel tartozik,
— aromland¢ €lelmezési anyagok felhasznalasi rendjének megtartasaért.
— betartja és betartatja a kozegészségligyi és jarvanyligyi eldirasokat, ezzel
kapcsolatosan ellendrzi az ételmintak vételének és megfelel6 mennyiségének tényét.
Negyedévente jelentést tesz az igazgatonak a nyersanyagnorma felhasznalasarol. melyet
az igazgato az alairasaval igazol.
Az ¢lelmezési lizem ligyviteli munkalataival kapcsolatosan felel:
— az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartdsok vezetéséért,
— atéritési dijakra vonatkozo rendelkezések betartasaért,
— az étkezOk nyilvantartidsainak szabalyszerii vezetéséért,
— az élelmezéshez tartozo6 egyéb ligyviteli elszdmolasok vezetéséért,
— havonta egyezteti az ellatotti 6sszlétszamot és az étlapok alapjan kiszdmitja a
felhasznalt nyersanyag és a kivetitett forint koltséget. Eves beszamolot készit.
— aPolgarmesteri Hivatal részére havonta az étkezést igénybe vevokrol jelentés
megkiildéséért.
Gondoskodik a konyhai hulladékok és moslék tarolasarol az elszallitasig.

A kotelezé nyilvantartisok vezetése kézi nyilvantartasok alapjan vagy QB-Elem és QB —
Ertékesitési programmal torténik. Az élelmezésvezetd altalanos feladata az élelmezési
tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kovetése, ezek gyakorlatban torténd érvényesitése
¢s e szabalyzat megfeleld karbantartdsanak kezdeményezése.

4. Az élelmezési tevékenység folyamatainak szabalyozasa
4.1. Az élelmezési ellatas folyamatainak eseménycsoportjai
— Az ¢lelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositando fedezetének tervezése.
— A nyersanyagok beszerzése, taroldsa, forgalmanak nyilvantartdsa és elszamolasa.
— Az étkezést igénybe vevok étrendjének meghatdrozasa.
— Az étlapok tervezése, feliilvizsgalata és jovahagyasa.
— A napi élelmezési 1étszam megallapitésa.
— Az anyagkiszabasi iv elkészitése.
— A napi 6nkoéltség megallapitasa.
— Az ¢ételek elkészitése, mindségi ellendrzése.
— Az ¢ételek adagolésa, szallitasa, talalasa.

4.2. A folyamatok részletes szabdlyozdsa

4.2.1. Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetési fedezetének tervezése

Az ellatottak élelmezéséhez sziikséges Osszeg nagysagrendje az intézmény kapacitdsanak

kihasznaltsagatol fligg. Az intézmény kihasznaltsag fokat szazalékosan kell meghatarozni.

Az ¢lelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezetének kiszdmitasahoz sziikséges az

¢lelmezési nyersanyagnorma meghatarozasa.

Elelmezési nyersanyagnorma: az a pénzosszeg, amelyet az intézmény egy fore (igénybe
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vevoként gyermek, diak, felndtt) egy napra nyersanyag koltségként felhasznalhat.
Az el6z6 fogalmak és az étkezOk szamanak ismeretében megallapithatd az éves élelmezési
nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete.

Szamitasi modszere: éves élelmezési napok szama = napi étkezOk szdma kategoridnként X
¢lelmezési napok szama.

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

4.2.2 A napi élelmezési létszam megallapitisa

A létszam megallapitasanak alapja az intézmények vezet6itdl beérkezé informacid alapjan, az
élelmezésvezetd altal vezetett étkez6k nyilvantartisa. Gyermekétkeztetés esetén a sziild,
gondviseld, felnott étkeztetésnél az igénybe vevo vagy hozzatartozoja minden esetben a targynapot
megel6z6 napon 12 6rdig személyesen vagy telefonon az intézmény vezetdjének koteles az
étkeztetés igénybevételének lemondasat jelezni, aki arrdl az élelmezésvezetét haladéktalanul
értesiti.

Az értesités modja: a lemondast a elelmezes@szigetmonostor.hu e-mail cimre megkiildeni, vagy
az ¢lelmezésvezetd telefonszaman haladéktalanul, de legkés6bb a targynapot megel6z6é nap 12
oraig — jelezni kell.

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

4.2.3 Az alkalmazottak napi élelmezési létszamanak megallapitisa

Az intézmény alkalmazotti és egyéb oOnkormanyzati, iskolai dolgozok élelmezésének
igénybevételére jogosultak étkezési szandékukat kotelesek eldre jelenteni. A bejelentés
hatarideje: az étkezés el6tti napon 12 6raig. Vendégeknek az ebédigény bejelentése szintén a
targynapot megel6z6 nap 12 oraig.

Az alkalmazotti élelmezési létszamnyilvantartas a ,,Etkezokre Vonatkozé Igénybevételi
Naplo” elnevezésii nyomtatvanyon torténik.

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

A 1étszamkimutatason szerepelnek mindazok, akik az étkezést igénybe kivanjak venni. A napi
1étszamosszesités sordn az egyes létszam-kimutatasi lapokon kell Osszesiteni a targynapra
vonatkozo étkezési igényeket (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna). Az igy kapott dsszesitések
szamértéke adja az alkalmazottak napi élelmezési létszdmat étkezések szerinti bontasban. (A
gyermek csak egynek szdmithat 3x-i étkezés esetén is.)

4.2.4. Nyersanyagok beszerzése

A feldolgozasra keriilé nyersanyagok beszerzése az érvényben 1évd széllitasi szerzddések
alapjan torténik. A beszerzésre keriild aruk listajat az élelmezésvezetd allitja Gssze az étlap és
a 1étszam ismeretében. A széllitasi szerzédéseket félévenként feliilvizsgaljuk. A beérkezd arut
az ¢lelmezésvezetd €s a szakacs veszi at, a szallitolevél alapjan az élelmezésvezetd vételezi be.

4.2.5 Az anyagkiszabds

A nyersanyagkiszabds a napi étkezési létszam és az egyes étrendek keretében készitendd
ételsorok ismeretében késziil. Az anyagkiszabds utasitas is egyben, mely az ételkészitd lizem
felé meghatarozza, hogy a tdrgynapon milyen ételeket, hany adagban, milyen mennyiségii és
mindségli nyersanyag felhasznalasaval készitsenek.

A nyersanyagkiszabas az élelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylaton torténik.
A nyomtatvany altalanos alaki és tartalmi kovetelményeknek valdo megfelelésért — pl. kiallito,
utalvanyozo6, kiado, atvevo ¢€s az ellendrzést végzo alairasnak megléte — az €lelmezésvezetd
felel.

A kiszabott nyersanyagokat étkezésenként egész napra vonatkoztatva kell Gsszesiteni. Az
anyagkiszabasi iven feltiintetett nyersanyag mennyiségek alapjan szamithato ki az ételek
0sszkoltsége, illetve a napi nyersanyag felhasznalas értéke. Az anyagkiszabasi szamitasokat a
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QB Elelem programban végezziik.
Az anyag felhasznalasi bizonylat
A feltlintetett ételek elkészitésének tényét a szakacs alairasaval koteles igazolni.

4.2.6. Az ételek elkészitése, adagolasa, szallitisa

Az anyagkiszabasi iven szerepld ételféleségek megfeleld mennyiségben és mindségben torténd
elkészitéséért az élelmezésvezetd utmutatdsai alapjan a szakacs a felelds. Iranyitja, szervezi és
Osszefogja az elkészités folyamatat.

Az ételeket kiosztas elott ellendrizni kell. A mindségi ellendrzés utan valamennyi targynapon
késziilt ételféleségbdl ételmintat kell eltenni, és azt 72 6ran keresztiil hiitdszekrényben kell
megoOrizni. Felelds: élelmezésvezeto és a szakacs.

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

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

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

4.2.7. A tarolas, raktarozads szabdlyai

A tulajdon védelme érdekében az élelmezési raktarnak jol zarhatonak kell lenni.

A raktari készletekért az élelmezésvezetd €s a szakacs egyetemlegesen feleldsek.

Az élelmezési anyagok tarolasandl a tulajdon védelmének szempontjain kiviil higiéniai €s
¢lelmezés modszertani szempontokat is figyelembe kell venni. Az erre a célra kijeldlt
helyiségeknek tagasaknak, megfeleld homérsékletlieknek és jol zarodonak kell lenni.

A tarolas soran gondot kell forditani a kiilonbozé élelmiszerek kezelési igényiik szerinti
elkiilonitésére, intézkedéseket kell tenni a megfeleld taroldsi koriilmények (paratartalom,
hémeérséklet, felszereltség szintje, tdrolasi mod) biztositasara.

Raktarozasi szempontbdl az élelmiszereket a kovetkezéképpen kell csoportositani:
— szarazaru,
— foldes aru,
— tejtermékek
— gyimolcs és zoldségtelek,
— flszerfélék,
— husfélék.
— fagyasztott aru
— tojas
A kiilonb6zd ¢lelmiszercsoportok eltérd tarolasi modok alkalmazasat igénylik. Az el6zd
csoportositas alapjan az aldbbi tarolasi modok elkiilonitésére kell sort keriteni:

Szarazaru raktar:

Az ¢élelmiszerek csoportokban elkiilonitve, megfeleld terhelhetdségii €s higiénikus polcokon
tarolandok.

A csoportok a kovetkezOk lehetnek: ceredlidk (liszt, rizs, buzadara), beféttek, zsirok, olajok.
A szarazaru raktarban élelmiszert a foldon tarolni szigoruan tilos!

A nagyobb kiszerelésii élelmiszereket (pl. 50 kg-os cukor) raklapokra kell helyezni. A
felbontott és fel nem hasznalt aruk csomagolasanak visszazarasakor a felbontas id6pontjat a
csomagolason jelolni kell.

Foldesaru raktar:

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

Ugyancsak ebben a raktarban lehet trolni a tojasokat is, de erre a célra elkiilonitett szekrényt
vagy polcot kell alkalmazni.
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Hiitéladak, hiitészekrények:

A mélyhiitott zoldségfélék, gytimolesok és husaruk —18°C alatt torténd tarolasara hiitéladakat
hasznalunk. A hiitészekrények iizemeltetésénél fontos kovetelmény, hogy legyen elkiilonitve
kizar6lagos hus tarolasara hasznalt, un. hlisos hiitd.

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

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

4.2.8. Az ételmaradékok hasznositdsa

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

Az elokészitobol kikeriild hulladékot ¢és az Osszegyijtott maradékot elszallitasukig
elkiilonitetten, zarhatd edényben, hulladék vagy moslékraktarban kell tarolni.

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

4.2.9. Az étkezés rendje
Az intézményekben melegitkonyhak mikddnek. Az ételek kiadagolasa a kiszallitast kovetden
a melegitékonyhdkban torténik.

Gyermekétkeztetés:

Az étkezés rendje a tizorai esetében:

Ovodasoknal: a fogyasztisra alkalmas, elkészitett tizorai az erre a célra rendszeresitett
szallitdedényekben, talcakon az dvodaba szallitasra keriil reggel 7 és 7,30 ora kozott.
Iskolasoknal: 9 6ratol folyamatosan az elokészitett tizorai talaldsa az ebédldben.

Az étkezés rendje ebéd esetében:

Ovodasoknal: a fogyasztasra alkalmas, készételt az erre a célra rendszeresitett
szallitdedényekben az étkezd helyre szallitjak 11,30 orakor.

Iskolasoknal: szorgalmi id6szakban 12,00 6ratdl kezdve folyamatosan torténik, onkiszolgalo
jellegti felszolgalassal.

Iskolai, 6vodai alkalmazottak esetében: 12,00 o6rat6l kezdve folyamatosan torténik,
onkiszolgalo jellegii felszolgalassal.

Az étkezés rendje uzsonna esetén:

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

Iskolasokndl: a napkdzihez igazodva, a fogyasztasra alkalmas uzsonna az erre a célra
rendszeresitett szallitdbedényekben az ebédldben elokészitve.

Szocialis és vendég étkezok:

Szocialis és vendég étkezok esetén: 11,30 oratol 14 oraig éthorddban, a csakis erre a célra
hasznalt taroloeszk6zon keresztiil keriil az étkezd vagy a hazi gondozo részére kiadasra.
Nyugdijas étkezok, kiils6 étkezOk esetén: 11.30 oratdl éthorddban, a csakis erre a célra hasznalt
taroloeszkozon keresztiil keriil az étkezd vagy a hazi gondozo részére kiadasra.

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

4.3 Mosogatas
Gondoskodni kell arrdl, hogy a hasznalati eszk6zok zsiroldo, fert6tlenité mosogatasa
megtorténjen. A mosogatas folyamatanak szabalyozasat, a felhasznéalhato eszkozoket és
vegyszereket a HACCP szabdlyzata tartalmazza.
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4.4 Takaritas
Etkezok altal hasznalt teriilet: étkezd, vizes blokk
A konyha helyiségeinek felsorolasa: f6zokonyha, fekete edény mosogat6, fehér edény
mosogato, hus- elokészitd, zoldség- el6készitd, raktarak, tejkonyha, talalo.
A takaritas 0 tipusai:

- Munka kozbeni takaritas: rendkiviili (pl. csorgés, szordédas) szennyezddés
eléfordulasa esetén.

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

- Heti takarités: Iényegében megegyezik a napi takaritassal, de konnyen
elmozdithatd berendezési targyak alatt, mogott is el kell végezni, illetve el kell
végezni a moshato6 feliiletek takaritasat is.

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

- Eves takaritas: A helyiségre kipakol4sa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedOen. Ezt a takaritas tipust 0ssze kell kotni a tisztasdgi meszeléssel, és a
szlikséges nagyobb karbantartdsi munkék, valamint rovar-, ragcsalo irtas
elvégzésével is.

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

5. Az élelmezési feladat folyamatanak bizonylati rendje

A bizonylati rendet a mindenkori hatalyos jogszabdlyi rendelkezések alapjan kell kialakitani.
A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az élelmezési anyagok nyilvantartasi €s elszamolasi rendje
a tulajdonvédelem szempontjabdl az alabbiak szerint keriil szabalyozasra:

5.1. Altalinos rész
A tevékenység soran biztositani kell a komplex élelmezési tevékenység minden
részfolyamatanak bizonylatolasat, kezdve az €¢lelmezési igény meghatarozasaval és befejezve
a folyamatos igény-kielégitéssel.
Az ¢lelmezési folyamatok Osszhangjat a fizikai ¢és az informécidés folyamatok
Osszekapcsolasaval kell biztositani.
Bizonylatolas célja: az ¢lelmezés folyamataban bekovetkezd egyes gazdasagi események
regisztralasa az esemény idejének, mértékének és irdnyainak pontos megjelolésével.

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

Informaciéos folyamatok: adatfeldolgozast szolgaldo folyamatok, dontést elokészitd
informacios folyamatok.
A két folyamat egymassal szerves egységben all, s ez képezi az iranyitas alapjat. Ennek része:
— az anyagbeszerzés (megrendelés €és raktarozas),
— az anyagfelhasznalas,
— az anyag atalakitas.
A nyersanyagok felhasznaldsar6l a féz6konyha mennyiségben és értékben is koteles
elszamolni. Barmely 6sszeg kifizetése az intézmény pénzeszkdzeibdl gazdasagi muvelet. Az
err6l 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
elsddleges bizonylat 6sszesitése alapjan).
A bizonylatok felhasznalasi koriik szerint:
— belsO bizonylat: amelyben a rogzitett gazdasagi esemény kizardlag a bizonylatot
kiallité intézményt érinti,
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— kiils bizonylat: a kiallit6 intézményen kiviil mast is érint.
Az élelmezési bizonylat alaki és tartalmi kellékei magukban foglaljak:
— abizonylat megnevezését,
— a gazdasagi miivelet megjelolését (amelyre a bizonylat vonatkozik), a
gazdasagi miiveletben résztvevok alairasat,
— abizonylat sorszdmat.

Az ¢élelmezéssel kapcsolatosan a készlet valtozasat 48 oran belill le kell kdnyvelni, ezért
gondoskodni kell arrol, hogy a bizonylatok (szamla, szallitolevél, téritési dij befizetések,
hatralékosok listdja) idében keriiljon 4t a Polgarmesteri Hivatalba konyvelés céljabol, ezutan
az intézményben kerll tarolasra. A bizonylatokat meg kell 6rizni. A megdrzés idotartama: 5
év.

5.2. A beszerzés bizonylatoldasa
A nyersanyagok biztositdsa megrendelés utjan torténik: telefonon, szoban, irdsban vagy
szallitasi szerzOdéssel.
A szallitasi szerzGdésben Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha meghatarozott
aruféleségek rendszeres vagy alkalmankénti szallitisiban allapodik meg a széllitdval.
Rogziteni kell a szallitas idopontjait, a mindségi kovetelményeket és a fizetési feltételeket is.
A napi cikknek mindsiild élelmezési anyagok megrendelését két munkanappal a targynapot
megeldzden kell foganatositani (pl. tej, tejtermékek, kenyér, péksiitemények). Sziikség esetén
a helyben is beszerezhetd a nyersanyag.
A Dbeérkezett ¢élelmezési anyagokat minden esetben be kell vételezni az intézményben
rendszeresitett analitikus nyilvantartdsokba.
Az atvétel soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a nyersanyag mennyiségben és mindségben
megfelel-e a szallitolevélen feltiintetett adatoknak. A szallitblevél masolati példanya, és
esetenként a szamla eredeti példanya (egyes beszallitok postan kiildik meg) az atvevo
egységnél marad, az eredeti példany az intézmény bélyegzdjével és az atvevd aldirdsaval
ellatva kertil vissza a széllitbhoz. Az ¢élelmezésvezetd a szallitdlevél masolati példanyat,
valamint a szamla eredeti példanyat az dvodatitkar kozremitkodésével a Hivatal gazdasagi
ligyintézdje részére rendszeresen konyvelésre atadja, majd tarolja.

5.3. A raktdarozds bizonylatoldsa

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

—  szallitolevél,

— atvételi elismervény,

—  készletvételezési jegy,

— szamla.
Az ¢lelmezési nyersanyagok nyilvantartasat aruféleségenként kiilon-kiilon kell vezetni a
készlet-nyilvantartd lapon.
A bevételi tételek konyvelése a raktari bevételezés utan torténik a beérkezett bizonylatok
alapjan.
A szakacs az anyagkiszabds alapjan veszi at az élelmezési nyersanyagokat. Az anyagok
atvételeét a szakacs, atadasat az €lelmezésvezetd igazolja alairasaval az igényldlapon.
Az anyagokat csak pontos mérés, ill. szamolas utan szabad atvenni. A raktarbol kivételezett
anyagokért az ¢lelmezésvezetd €s a szakacs anyagi €s fegyelmi felelosséggel tartozik.

5.4. Az élelmezési tevékenység bizonylatolasanak folyamata
A beérkezett ¢lelmezési anyagok atvétele a raktarban torténik, ahol a ténylegesen atvett
mennyiségekrdl az élelmezési anyagokkal egyiitt érkezd bizonylat (szallitdlevél, szamla)
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adatait le kell egyeztetni.

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

A naponkénti felhasznalashoz sziikséges €lelmezési anyagokrol a raktarbol torténd kivételezéshez
az élelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylatot kell kiallitani. Az anyagok atvételét a
szakécs, atadasat pedig az €lelmezésvezetd igazolja alairasaval az igényldlapon.

Az anyagkiszabési bizonylatot az élelmezésvezetd tolti ki, és aldirdsaval igazolja, hogy az
¢lelmiszereket kiadta.

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

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

Az élelmezési norma betartasat és ehhez kapcsoldddan a normatol vald eltérés dsszegeit az
¢lelmezési norma szerint felhasznalhatd Osszeg €s a havi anyagfelhasznalas értéke alapjan
havonta kell megallapitani.

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

Ennek betartasaért az élelmezésvezeto a felelds. Ellendrzését havonta az igazgatd végzi.

A raktéri készleteket a Leltarkészitési s leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint sziikséges
leltarozni. A kiilonbdzeteket — hianyt, tobbletet — a koltségvetési szervek mérlegkészitési
kotelezettségére és leltarozasara vonatkozo rendelkezésekben foglaltak szerint kell rendezni.

6. Az étkeztetési tevékenység ellenérzése
A Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha miikodésével kapcsolatosam a vezetd
ellendrzési feladatai (sziikség esetén szakember bevonasaval) a konyha iizemére vonatkozoan:
— ellendrzi, hogy biztositott-e az étrend 0sszeallitasanal az idényszeriiség, valtozatossag
¢s a tdpanyagsziikséglet,
— az ¢lelmezéssel kapcsolatos bizonylatok (étlap, anyagkiszabas, készpénzfizetési szamla,
raktari készlet) alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelel-e,
— dijhatralékosok nyilvantartdsdnak megkiildését,
— munkaltato altal biztositott étkezési kedvezmény alkalmazottak altali igénybevételének
szabalyossagat,
— ellendrzi gazdasagos beszerzések megvalosulasat, az arajanlatok bekérését, részt vesz a
negyedéves ¢€s év végi leltarozasban,
— az ¢lelmezésvezetd altal fenntartohoz megkiildott, a nyersanyagnorma felhasznalasarol
sz010 jelentés megkiildését ellendrzi, és azt feldolgozza, sziikség szerint javaslattal ¢l a
tisztségviseldk felé,

— ¢lelmezési 1étszam nyilvantartasanak ellendrzése, KENY SZI rendszer miikddtetésének
ellendrzése,

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

7. Az étkeztetési tevékenység belso ellendrzése

Az élelmezési tevékenység ellendrzését az intézmény dietetikus, gyermekorvos szakember,
illetve a belsd ellenér bevondséaval végzi.

A pénziigyi-gazdalkodasi ellendrzést az Onkormanyzat altal megbizott bels ellendr az éves
belsé ellendrzési litemterv alapjan végzi.
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Az étkeztetés ellenérzésének részletes szempontjai:

— aheti étrend kialakitasanak, valtozatossaganak ellendérzése,

— az ¢lelmezési anyagok beszerzésének ellendrzése (gazdasagossag és hatékonysag
szempontjabol),

— az anyagok kiadasanak és felhasznalasanak ellendrzése,

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

— talalas, adagolés vizsgalata,

— akonyha kapacitas kihasznalasanak vizsgalata,

— az ételek felhasznalasanak, a maradékok hasznositasanak ellendrzése, az
¢élelmiszerraktar ellen6érzése,

— atéritési dijak megallapitasdnak és beszedésének ellendrzése,

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

Az ellenérzést végz0 az elvégzett ellendrzésekrdl minden esetben jelentést készit. Az
¢lelmezésvezetd, illetve az intézmény koteles figyelemmel kisérni az ellendrzés tapasztalatait
¢és sajat hataskorben koteles intézkedni a hianyossagok felszamolasa, illetéleg megelozése
érdekében. Az intézmény a hidnyossagok megsziintetésérdl irasban tajékoztatja a fenntartot.

8. Vegyes rendelkezések

A konyha dolgozoéi kotelesek a konyha iizemeltetésére vonatkozé kdzegészségligyi eldirdsokat
betartani.

Az ¢lelmezésvezetd a vonatkozo jogszabalyok szerint koteles elvégezni a feladatait, az
igazgato biztositja a munkavégzés feltételeit, szamon kéri, ellendrzi, koordinalja munkajat.
Az t6z6konyha és a hozza tartoz6 helyiségek ideiglenes céllal torténd hasznalatba adasat vagy
bérbeadasat az élelmezésvezetd javaslatdra a polgarmester engedélyezheti. Amennyiben
ételfertdzEs, vagy mérgezés alapos gyanuja feltételezhetd, az élelmezésvezetd haladéktalanul
koteles értesiteni az igazgatot €s a teriiletileg illetékes kozegészségiigyi szervezetet.

Az igazgato a Szabalyzat hatdlyba lépését kovetden haladéktalanul gondoskodik arrdl, hogy a
konyha dolgozoi a Szabalyzat tartalmat megismerjék.

9. Zaro6 rendelkezések

Az élelmezésvezetd koteles az €lelmezési szabalyzat egy példanyat a f6zékonyhan dolgozok
részére hozzaférhetévé tenni. Gondoskodnia kell arrél, hogy tartalmat a dolgozok megismerjék
¢s a szabalyzatban leirt eljarasokat kovessék, szabalyait betartsak.

Jelen szabalyzat 2024. 02.01-t61 1ép hatalyba.
Szigetmonostor, 2024. januar 11.

Csakiné Locher Marianna
Igazgato
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha a
F6z6konyha miikodésének szabalyairdl sz0lo intézményvezetdi utasitast és
annak mellékleteit megismertem, €és szabalyait magamra nézve kotelezonek

tartom:

Név

Beosztas

Datum

Alairas
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VI. Fuggelék
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