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A Chernel Jozsef Onkorméanyzati Ovoda ellenérzésérél szol6 magyar allamkincstari jelentés eldirta,
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Mivel a Konyha 2017. januar 1-én az Ovodéhoz keriilt 4t az Onkormanyzattél, igy szikséges volt a
Konyhéra vonatkozé szabélyok beépitése is az SZMSZ-be.

Fentickre tekintettel sziikséges tovabba a Konyha Hazirendjének az elfogadédsa is a szabalyszer(i
miikddés érdekében.
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A Chernel Jézsef Onkormanyzati Ovoda (tovébbiakban: intézmény) Uj Szervezeti és miikddési
szabadlyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) alkotott, melynek a konyhara vonatkozo szabalyozas fejezetei
elvalaszthatatlan része hatalyara, felllvizsgalatara, modositasara az ott meghatarozott
eljarasrendben keriilt sor. Az U szabalyozas nem jar fenntartoi tobbletkoltséggel.
JOGSZABALYI HATTER
A koznevelési intézmények mikodésének legfontosabb szabélyait, a szervezeti és eljarasi
kerdéseket a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.), valamint a
20/2012. (VII.31.) a nevelési-oktatasi intézmények mikadéserdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lé6 EMMI rendeiet (tovabbiakban: EMMI rendelet) hatadrozza meg.
.OVODA

1. AZ SZMSZ CELIA, FELADATA
Az SZMSZ meghatarozza

a miikodeés rendjét, ezen bellil az dvodasok, az alkalmazottak és a vezetdk

intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

- azintézmény szervezeti felépitését

- apedagogiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

- abelépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az
intézménnyel,

- avezetBk és a szervezeti egység kozotti kapesolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetSk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait

- az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatasa esetén a
helyettesités rendjet,

- avezetBk, a szul6i szervezet kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

- anevel&testilet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolaséara vonatkozo rendelkezéseket,

- akiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a fenntarté pedagogiai
szakszolgélatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, az
iskolaval, valamint az ovoda egészséglgyi ellatasat biztositd egészségigyi szolgéltatoval
valo kapcsolattartast,

- az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

- aszakmai munkako6zosség mikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
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pedagdgusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségligyi feligyelet és ellatas rendjét,

az intézmeényi véds, ovo eléirdsokat, barmely rendkiviili esemény esetén sziksége
teend&ket,

annak meghatérozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatdst kérni a pedagdgiai
programrol,

azokat az tgyeket, amelyekben a szil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

az elektronikus Uton el&allitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly el8irja, tovabba az
intézmény miikodésével dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabélyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

az egyeb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, id6kereteit,

a gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrendet,

az SZMSZ-ben meghatdrozhatok azok az intézmény biztonsagos miikédését garantald
szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriletén tartdzkodo sziilGknek,

valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A kdznevelési intézmény jellemz8i

Az intézmény neve: Chernel J6zsef Onkormanyzati Ovoda

OM azonositdja: 030952
Székhelye: 4285 Almosd, Bocskai u. 14
Tipusa: OVODA - Az intézmény a képvisel6-testiilet altal jovahagyott

Pedagogiai Program szerint |atja el hdroméves kortdl az iskoldba jarashoz szitkséges
fejlettség eléréséig az dvodaskord gyerekek nevelését. (Féréhely esetén a 2,5 éves gyerek
is felvehetd)

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Elérhet8ségei:

o Telefon: 52/ 388 010



o E-mail:almosdiovoda@freemail.hu
- Azintézmény fenntartdja: Almosd Kézség Onkormanyzata

Az intézményi bélyegz8k felirata

Ovoda
Hosszu bélyegzé: Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda 1
4285. Almosd, Bocskai u. 14
telefon: 52/388 - 010
Addszam: 16729737-1-09
Korbélyegzd: Chernel J6zsef Onkormanyzati Ovoda Almosd

Hajdu-Bihar megye
Az intézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd és megbizédsa alapjan az
intézményvezetd-helyettes.
Konyha
Téglalap alaku bélyegzd lenyomata:
Chernel J6zsef Onkormanyzati Ovoda 2
4285. Almosd, Bocskai u. 14
telefon: 52/388 - 010
Adoszam: 16729737-1-09

" a bélyegz6t az élelmezésvezetd hasznalja.

Az 6voda miikédési rendjét meghatdrozd dokumentumok

- az alapitd okirat

- azSZIMSZ

- Pedagogiai Program

- Hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- anevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldokkal),

- egyéb bels6 szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzék hasznalatanak rendje).

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjeldlése:




kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1. 091110 Ovodai nevelés, elltds szakmai feladatai
091120 Sajitos nevelési igény( gyermekek évodai

s nevelésének ellatasénak szakmai feladatai

3. 091140 Gvodai nevelés, ellatds mikddtetési feladatai
107080 Esélyegyenl6ség elsegitését célzd tevékenységek és

& programok

5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6. 107051 Szocidlis étkeztetés

7. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az évoda, mint kbltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktidrdja

A szervezeti egység és a vezetdi szint meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi elirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelGen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.
Az Gvodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkadjat a
magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az dvoda belsé szabalyzatai altal el8irtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kézremiikodésével latja el. Munkakori
leirdsat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtaldlhaté:

— ala —és folérendeltség

— azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé
vezetdk, illetve vezet6khoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakérok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébél-struktirajabol adédo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes

egységek kozotti kdlcsonos egyluttmikodesi kotelezettséget is.



A dolgozék, kbzépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylttmikodésre vonatkozo

eldirdsokat a munkakori leiras tartalmazza |
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GYERMEKEK

Az intézmény épllete hétf6tdl péntekig 7 ératdl 17 draig tart nyitva.

A gyermekek felligyeletét az intézmény 7 dratél — 16 ora 30 percig biztositja a nevelési év soran.

A gyermekek intézményben tartdzkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az intezmenyt szambaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetéje altal

engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél vald

eltérésre esetenként az intézmény vezetSje adhat engedélyt irdsbeli kérelem alapjan.

A nevelés nélkili munkanapok idépontjat az éves munkatervben hatarozza meg az intézmény

nevel6testilete.

Az intézmeény a nyari sziinetekben a hivatalos lgyek intézésére kiilon lgyeleti rend szerint tart

nyitva. Az Ggyeleti rendet az intézmény vezetGje hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése eldtt a

szil6k, és a nevel6k tudomasara hozza.

A gyermekek 6vonének torténd atadasat kovetden csak a szUl6 személyes, vagy irasbeli kérésére,

az intézményvezetd vagy az intézmeényvezetS-helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt.

ALKALMAZOTTAK

Az alkalmazottak benntartézkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.

- Az alkalmazottak kotelesek 10 perccel foglalkozasi beosztasuk el6tt a munkahelyen megjelenni.
A dolgozé a munkabdl vald rendkivili tadvolmaraddsat, annak okat lehetSleg eléz8 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7°° draig kételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérdl intézkedhessen.

- A hidnyzé pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor
projektterveit az dévodavezet6hoz eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd
6vodapedagogus biztosithassa a gyerekek szamara a projekt szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni .

VEZETOK

Az intézmény vezetdje vagy helyettese kozil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia. Ezért az

ovodavezetd vagy helyettese kozll legalabb egyikik 7. és 16. 6ra kozott az intézményben

tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az dvoda sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6

idében és id6tartamban latjak el.

4. MUNKAREND
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Az intézmény munkarendije

Az intézmény vezetSi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezet§je vagy helyettese kozul egyikliknek az intézményben kell tartézkodnia. Ezért az
dvodavezetd vagy helyettese kozil legalabb egyikiik hétf6tdi cstitdrtokig 7. és 16. ora kdzott,
pénteken 7. és 15 dra kdzott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az évoda
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében és id6tartamban Iatjak el.
A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa
Azintézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidSkeret
elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja
a hét utolsd munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon
munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza
legaldbb 3 éra,.de nem haladhatja meg a 10 orat.
A pedagodgusok napi munkaidejuket ( kotelezéen letdltendd idén tul ) —, a munkaterv és az
intézmény programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogadddrakat dltalaban el6re egyeztetett id6pontban tarjuk.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagoégusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyaddk.
A pedagdgusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd érakbdl, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
vagy a gyermekekkel, a feladatdnak megfelel6 foglalkozassal dsszefuggd feladatok ellatasahoz
szikséges idébdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

- amunkaid8 tobbi részében ellatott feladatokra.
A kételezd éraszdmban elldtott feladatok az aldbbiak

- acsoport tevékenységeinek iranyitasa

- amunkakozosség-vezetdi feladat ellatasa,

- csoportvezetdi feladatok ellatasa,

- differencialt képességfejleszts foglalkozasok (tehetség gondozas, felzarkoztatas,

stb.),

A pedagégusok ovodai szorgalmi idGre iranyadd munkaidé-beosztasat az dvodavezet6 késziti el.
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A munkarend készitésekor elsGsorban a gyerekek érdekeit kell figyelembe venni. Az
ovodapedagogus kéréseit az dvodavezetd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.
A munkaidd tobbi részében elltott feladatok kiilénésen a kévetkez8k

- afoglalkozasokra vald felkésziilés,

- agyerekek munkdinak elemzése, rendszeres értékelése

- afoglalkozasok, tevékenységek dokumentdlasa,

- az innepi misorok dsszedllitdsa és értékelése,

- tehetséggondozas, a gyerekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- Difer mérések elvégzése,

- Csaladlatogatasok,

- kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- szil6i értekezletek, fogadddrak megtartdsa,

- részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- kirandulasok, Gnnepségek és rendezvények megszervezése,

- Ovodai Ginnepségeken és rendezvényeken valé részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- nevelés nélkili munkanapon az 6vodavezetd 4&ltal elrendelt szakmai jellegii

munkavégzés,

- részvétel az intézmeény belsé szakmai ellen8rzésében,

- ovodai dokumentumok készitésében, felllvizsgélataban vald kézremiikédés,

- csoportszobak rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
A pedagogusok a munkaidd kotelezd drakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az 6vodaban koételesek ellatni:

- az 1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
- a 2. szakaszban meghatarozott tevékenységek

Az intézmeényen kivil elldthatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az dvodan kiviill végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasardl ( - figyelembe véve a kéznevelési térvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd! hatdlyba lépd meghatdrozott kététt munkaidére vonatkozd

eldirdsait és a munkdltatd ezzel kapcsolatos déntéseit ) — a pedagdgus maga dont.
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Pedagdgusok munkarendijével kapcsolatos el8irdsok

- A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az évodavezet§ allapitja
meg az intézmény nyitva tartasanak figgvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsGdlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére,

- A pedagdgusok szamdra — a kételezé éraszamon fellli — a nevel6—oktatd munkaval sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja.

- A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy a gyerekek fejl6dését, haladdsat rendszeresen értékelje,
valamint szileik szamara tajékoztatast adjon a gyerek el6re haladasanak mértékersl, az
eredmeényesebb fejlesztés érdekében elvégzendé feladatokral.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabélyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezd és

nem kdtelez8 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval

Gsszefliggl tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt munkarend szerint a heti munkaidé kotelezd része az ovodaban a gyerekekkel valo

pedagdgiai céll kozvetlen foglalkozassal torténik.

A kotelezd dran tuli munkaidé ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldsardl maga dont,

igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-

nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé

nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentélasa vélhet8en nem biztosithato.

Az intézmény pedagdgiai munkdt segité munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakori lefrasukat
az 6vodavezetd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételevel az intézmeny
vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallaldk szabadsdgdnak kiaddsara. A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak
munkarendjét az dvodavezet6 hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezet§
sz6beli vagy irdsos utasitasaval térténik.

A nevelési év rendje

13



A nevelési ev rendjét az éves munkaterv szabalyozza.

Az egyéb foglalkozdsok célia, szervezeti formdija, id6kerete

Az 6voda — a napi foglalkozasok mellett a gyerekek érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozédsok
helyet és id6tartamat az dvodavezetd az éves munkatervben rogziti. A foglalkozasokrél feljegyzést
kell vezetni a csoportnapldban.

A tehetséggondozas keretéll szolgdld csoportokat a magasabb szint(i képzés igényével a
csoportvezetdk a tehetségfejlesztd szakért6 és dvodavezetd egyeztetése utdn lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az dvodavezetd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrél naplot
kell vezetni.

Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznalsi felel@sek:
- azintézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
- azintézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
- atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
- azintézményi SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott el6irdsok betartasaért.
- Azintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezet§ engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.
- Azintézmény helyiségeit csak elézetes intézményvezetsi engedéllyel lehet

hasznalni, az intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:

- azorvos, a vedénd.
Az intézmeény helyiségeiben, teriiletéen part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kot6dé szervezet
nem mikddhet, tovabba az alatt az id& alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek felligyeletét,
part vagy parthoz kot6dd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem
folytathato.
5.VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE.
Altalanos rendelkezések

Jogszabdlyi hattér
- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolé 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)

bekezdés.
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A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az dvoda alkalmazasaban &llé mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

- az intézmény vezetdje

- azintézményvezetd helyettese
A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése
A kihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgédlat mddija

- Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

1. avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas |étrejdtte,
munka- vagy feladatkér betdltése érdekében azt megelézéen,

2. avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kdvetd 30 napon belil.

3. Avagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetSen, ha a torvény eltéréden nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allé személy
foglalkoztatasara iranyulo jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe
térténik.
A vagyonnyilatkozat rzésért felel8s személy
Az dvodavezetd esetében a fenntarto, az dvodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkort gyakorolja, az 6vodavezetd.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
- Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
- A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel&z8 6t naptari évben

szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.
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A vagyonnyilatkozat ataddsanak, nyilvantartdsdnak, taroldsénak szabalyai

- Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztaté dtadasardl a munkaltaté gondoskodik.

- Avagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 8rzésért felelds az egyéb iratoktdl elkilénitetten kezeli.

- Anyilatkozo és a munkaltaté megbizasabdl az &rzésért felelSs a boriték lezarasara szolgaléd
felUleten elhelyezett aldirasaval egyidej(ileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasara zart
boritékban kertil sor. Az Grzésért felelGs személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szdmsorbdl all./

- Avagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az Grzésért felelds példanyat
is — csak a jogszabdlyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljard szerv bontja
fel.

- Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felelds személy ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.

- Ajogszabalyszer(ien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezets esetében a fenntarténal,

a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

6.A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDIE

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, nem tarthatja
maganal. Kivételes, siirgds esetben vezetdi engedéllyel néma Gzemmaddban magénél tarthatja. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A

dolgoz6 a gyermekek kdzott munkaidejében mobiltelefonjat magancéll beszélgetésre sem a

csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

7.AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
Az intézményben csak az intézmény értékrendjének megfelel6 a gyerekeknek sz616, az egészséges

életmaoddal, kérnyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel dsszefliggd
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reklamtevékenység folytathato.

BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a szul6i értekezletek,

fogaddorak és egyéb olyan alkalmak id6pontjat, melyen a szllSk, hozzatartozok az intézményben

tartozkodhatnak.

- Azintézmény épiiletében az intézményi dolgozdkon és a gyerekeken kiviil csak a
hivatalos ugyet intéz6k tartozkodhatnak az dvodavezetd engedélyével.

- Az ¢dvoda bejarati ajtajat 8.3° 6ra és 16 ora kdzott zérva tartja.

- Azintézménybe érkezé jogviszonnyal nem rendelkezé személyeket koteles az ajtot
kinyitd dolgozd megkérdezni, milyen céllal, kihez jottek.

- A bejérat zarva tartasa mellett bekisérni a keresett személyhez.

- Jogviszonnyal nem rendelkezé személy felligyelet nélkil nem tartézkodhat az
éplletben, kivéve a fenntartd képviseldjét, valamint engedéllyel a gyermekek
szlleit, torvényes képvisel§jét.

- Aszil6k gyermekiket az intézmény bejaratanal, vagy kedvezétlen idéjaras esetén
az el6térben varhatjak meg. A csoportszobaba nem mehetnek be, csak kilon
engedéllyel.

- Afogaddadrak és szildi értekezletek alatt az dvoda nyitva all a szil6k részére,

9.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel8 - oktaté munka belsd ellen8rzésének célja, feladatai:

A pedagogus munkajanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan
nyomon lehessen kdvetni.

A nevel&-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatekony mikodteteséert
az intézményvezetd felel.

Az ellendrzés terlleteit, tartalmat, mddszereit, Utemezését az éves munkaterv tartalmazza.
Az ellenérzési tervet nyilvdnossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarél az intézményvezetd

dént.

Az ellendrzés feladata

- biztositani az intézmeény pedagdgiai munkajanak jogszer( mikoddését,
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segiteni az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményesséegét,
hatékonysagat,

megfeleld informaciot adni az intézményvezetdség szamara a pedagogusok
munkavégzésérdl,

kell8 mennyiség(i adatot és tényt nydjtani a kilsd és belsd értékelések

elvégzéséhez.

Bels8 ellendrzésre jogosultak

intézményvezetd
intézményvezetd-helyettes
munkakdzosség-veretd

az intézményvezetd altal megbizott pedagogus

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kdzvetlendl

ellendrzi az intézményvezetd-helyettes munkajat, ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

A bels8 ellenérzés kiemelt teriletei

Minden alkalmazottra vonatkozdan:

munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas

szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsege

segitSkészség, pontossag, megbizhatdsag, felelésségvéllalds

egyuttmkodés

kommunikacid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, szlGkkel

komplexitas

Pedagégusokra vonatkozéan:

A neveld és oktaté munka szinvonala

A csoporton kivili foglalkozasok

a gyermekek személyiségének fejlesztése

a tehetség, képesség kibontakoztatdsat segitd tevékenység
felzarkdztatod tevékenység

tervezémunka

felépitettség, szervezés

alkalmazott moédszerek

motivalas
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- értékelés

- eredményesség a pedagdgiai program, a nevelés tikrében
- kozbsségépités

- A neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid

- A csoportszoba dekoracidja

- Az 6von6 - gyermek kapcsolat

A bels8 ellenérzés hatdlya, mddszerei, tapasztalatai

- Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellenGrzésben részt vevik jogait és
kotelességeit a vonatkozo jogszabalyok alapjan a pedagodgiai programban, illetve az
eves munkatervben leirtak alapjan kell elvégezni.

- Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendérzési feladatokat, ezek litemezését az
intézmeényi munkaterv hatarozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a
felelbs.

- A gyermeki teljesitmény mérését, az értékelés - ellendrzés maodjat, elveit a
pedagogiai program tartalmazza.

Ovodapedagdgusok ellenérzése, értékelése

Az ellen8rzés mddszerei:

- afoglalkozasok latogatasa,

- dokumentumok vizsgélata,

- gyermekek munkainak vizsgalata,

- onértékelés,

- interjd, beszamoltatas szohan és irdsban.
Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell
beszélni.

Munkatérsak ellendrzése, értékelése:

Az ellendrzés maodszerei:
- munkafolyamatok kdvetése
- adminisztracio vizsgalata

Az ellen@rzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

10. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

Az intézményvezetd jogkbre és feladatai
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Az intézményvezetd munkajat a vonatkozo jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé

s s

szabalyzatai ltal el6irtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki.

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat a kinevezd gyakorolja.

P’

Az intézmény vezetdje

- felel az intézmény szakszer{i miikodéséért,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatéskérébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- anevelGtestilet egyetértése utan, jdvahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

- képviseli az intézmeényt.

Az intézmeény vezetdje felel tovabba:

- apedagogiai munkaért,

- anevelGtestillet vezetéséért,

- anevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,

- anemzeti és dvodai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddé feladatai
koordinalasaért,

- anevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

- szlléi szervezettel vald megfelel6 egylttm(kodésért,

- agyermekbaleset megel&zéséért,

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intezmeény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellenérzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonalanak kiilsé szakeértGvel torténd értékelése céljdbal.

Az intézményvezetd munkajat a nevelStestilet és a sziil6k kbzossége a vezetbi megbizdsdnak

masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd8ives felmérés alapjan értékeli.
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Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellenGrzése és

értékelése soran a kérdgives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az intézmény vezet8sége

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsa az intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa munkajat munkakéri leirasa, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az intézmeényvezetSt tavollétében a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor
kivetelével, teljes jogkdrrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megheszélést az aktudlis feladatokrol.

A kibdvitett dvodavezetfség tagjai:

- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- munkakozdsség-vezetd

- kozalkalmazotti képviseld

Az intézmeény vezetGsége az intézmény egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezs és

javaslattevd joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a nevelési év elGkészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol figgden

tartja megbeszéléseit. A vezetségi megheszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

A vezetdk kozti feladatmegosztds, a kapcsolattartas rendje, formai

Az dvodavezetd helyettes feladatai:

munkdjat a munkakéri leirasdban foglaltak szerint, a torvényi el&irasoknak

megfelelGen koteles az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.
Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellenérzés, elemzés, értékelés
munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az dvoda iigyeiben a munkaltatdi és a

kotelezettségvallalasi jogkar kivételével teljes jogkdrrel helyettesiti.

A vezetdk kozti kapcsolattartas rendje

A szlikebb 6voda vezetés sziikség szerint, a kib6vitett Ovoda vezetés a munkaértekezleteket
megeldzben, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves
munkatervben meghatarozott modokon.

Az dvoda vezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az

intézményvezetd utasitasai alapjan vegzik.
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- Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetdének, illetve az
intézményvezetd-helyettesnek.

Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadélyoztatdsa esetére

- Areggeli nyitva tartas kezdetéts| a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozd vezetd
utan a megbizott alkalmazott felel§s az dvoda mikédésének rendjéert, valamint 6 jogosult
és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

- Amennyiben az intézményvezets vagy helyettese kdzul egyikik sem tud az 6vodaban
tartozkodni, az esetleges szikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség
egyik tagja kap megbizast.

- A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

A képviselet rendje

- Azintézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiulonbozd
programokon, rendezvényeken.

- A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelelé médon, felel8sen jar el az intézmény
képviseletében.

A kiadményoz3as rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
- azintézmény mikodésével 6sszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozé
szabdlyzatokat és utasitasokat,
Sajat nevében kiadmanyozza:
- Anevel6testillet, munkakdzosségek, sziil6k részére dsszeallitott tajékoztatd anyagokat, az
altala készitett jelentéseket, valamint a nevelStestiileti értekezletek jegyz8konyvet,
- agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket,
- sajat nevére érkezett kiadvanyok eseteében a tett intézkedésekrdl sz6lo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell nteni,

- egyéb személyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket.

11. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény nevelbtestiilete, ddntési, véleményezési jogkdre
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A nevel@testilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betolts alkalmazottja.
A pedagogus felvételének elsGdleges feltétele a képzettség, és a ratermettség. A dolgozd
felvételérdl az intézményvezetd dont.

Déntési, véleményezd jogkdr, atruhdzas

A nevel6testilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Az intézmény
nevel8testllete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményezd vagy javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

a pedagodgiai program elfogadasaral,

- az SZMSZ elfogadasardl,

- ahazirend elfogadasardl,

- azintézmény éves munkatervének elfogadasardl,

- azintézmeény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolodk elfogadasardl,

- atovdbbképzési program elfogadasarol,

- anevelStestilet képviseletében eljard pedagodgus kivdlasztasardl,

- jogszabdlyban meghatarozott mas ugyekben.
A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestilet véleményét a kilon jogszabélyban
meghatarozott tgyekben. A nevel6testilet nem ruhdazza at a jogkdrébe tartozo feladatokat.

Az intézményvezetés és a nevel6testiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktualis feladatokrdl a neveldi értekezleteken, a munkakozdsség-
vezetdn keresztil, szdbeli, irasbeli tajékoztatékon keresztll értesiti, tajékoztatja a nevel&ket.

A nevelGtestilet értekezletei:

Egy nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben
meghatarozott id6pontokban és témaban:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzard értekezlet

- félévi értekezlet

- munkaértekezlet

- munkakdzosségi értekezlet
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Rendkivili nevelStestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelStestiilet 2/3 része kéri, illetve ha
az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestuleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevel6testiileti értekezletekrél jegyzékonyvet kell vezetni.

Nevel&testileti értekezlet itt nem szabélyozott kérdéseiben az Nkt. és az EMMI rendelet ide
vonatkozo részei az iranyadodak.

Az 6vodapedagdgusok szakmai munkakézdssége :

- részt vesz az intézmeény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében,

- szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezet&ség munkajat,

- részt vesz a nevel§ - oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszerdsités),

- részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

- segiti a palyakezdd pedagogusok munkajat,

- gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak
szakmai segitésérdl,

- Aszakmai munkakozosség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve és a
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik

- Aszakmai munkakdzdsséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, a munkakori leirdsaban
foglaltak alapjan.

- A munkakozdsség-vezetSt a munkakdzosség véleményének kikérésével az intézményvezetd
bizza meg.

Az intézményben az aldbbi szakmai munkakozdsség mikodik:
- tehetségfejlesztd

A szakmai munkakozosség dont:

- m(ikodési rendjérél és munkaprogramjarol,
- Aszakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az intézményben folyd
pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit — szakteriletét érintSen

- apedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
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A munkakdzosség szorosan egylttmikodik az ovodavezetéssel, egymassal, az intézmény

dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézmeényi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelStestilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak, a nevelétestiilet vagy az intézményvezetéség dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errdl
tajékozatnia kell a nevel6testiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egylttmikddnek az dvodavezetéssel, az intézmény
dolgozdival, szlikség szerint a munkakozosséggel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése

érdekében.

Az alkalmazotti kbzosség

Az intézményi alkalmazottak kbzossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé
dolgozdkbol tevédik Gssze.

Az intézmény dolgozdi felett a munkéltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézmeényi alkalmazottak munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kdtelességeit, juttatasait, valamint intézmeényen
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.évi XXXIII.
torvény, a munka tarvénykonyveérdl szold 2012. évi l. torvény, valamint az ehhez

kapcsolddd rendeletek rogzitik.

SZULOI KOZOSSEGEK, kapcsolattartés

Az intézményben a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkezd szil6i szervezetet hozhatnak létre.

Sziil6i Munkako6z6sség

Az intézményben a szil6knek az Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében szuléi munkakdzdsség mikodik.
Az intézmeény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokon kivil nem ruhazza fel

a szlldi szervezetet mas joggal.

A sziil6i szervezet, kbz6sség dont
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- sajat mdkodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,

- tisztségviselGinek megvalasztasardl

- Az intézményi szUl6i szervezet, kozdsség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok :
ervenyesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érint6
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény vezetéjétdl.

- Aszilbi szervezet véleményezési joggal részt vesz a gyermekek jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

- Aszil6i szervezet véleményt nyilvanithat az intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

- Kikell kérni a sziil&i szervezet véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, tovabbé a
hazirend elfogadasa elétt.

- AszUl6i szervezet az intézményvezet( elGzetes engedélyével téritésmentesen
hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda
miikodését.

Kapcsolattartds az dvodapedagdgusok és a sziil8k kézott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezetd ad tdjékoztatast .
A kapcsolattartds madja :

a szUl6i értekezleteken - szdban

a folydsadn elhelyezett hirdetd tablan,

- afogadddrakon

kdzds programokon

szobeli, vagy irasbeli médon

A csoportvezetfk :
- aszulSi ertekezleten
- Agyerekek egyénifejlédésével kapcsolatos szdbeli és irasbeli tajékoztatas alkalmaval,
- nyilt napokon
- kozos programokon

az irasbeli tdjékoztatdkkal

A szUl6i értekezletek és fogadodrak idejét az éves munkaterv tartalmazza.

A szul6k, illetve a nevelGk el6zetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.
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Az intézmény kiilsS kapcsolatainak rendszere, forméja, média

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allando

munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezd intézményekkel:

Fenntartéval :

A kapcsolattartas folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:

- intézmény atszervezése, megsziintetése,
- intézmeény tevékenyseégi korének modositdsa,

- intézmény kdltségvetésének megallapitasa, modositasa, végrehajtasa.

Az intézmény vezetdjének a fenntartéval szemben beszamolasi kotelezettsége van.

- A kapcsolattartas formai: személyesen, széban, irasban.
- Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érintd Ugyekben az intézmény vezetdje

tajékoztatast ad, illetve kap .

A Gyermekjoléti Szolgalattal :

Ha az intézmény a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja

megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyerekek veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény dsszes dolgozéjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst
biz meg a feladatok koordinéldsaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs kapcsolatot tart fenn a
fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvedelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A
gvermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az évoda vezetdje inditson

eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megdllapitdsa érdekében

Az intézmény szokdasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,
a gyermeket veszélyertetd okokat pedagogiai eszkdzdkkel nem tudja megoldani,
esetmegbeszélésre tart igényt,

a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete, irdnyitasa az intézményvezetd vagy az altala

megbizott személy feladata. Megbizott személy esetén legalabb havi rendszerességge!l
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konzultacio/beszamolas sziikséges az intézményvezetdvel.

Szakszolgélattal — Szakért6i bizottsaggal

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozésa érdekében sziikség szerint egyiittmikodik az
Intézmények vezet&jével, munkatarsaival. Az egyittmiikodésért a gyermekkel kdzvetlendil
foglalkozé pedagdgus, valamint a gyermekvédelmi felelés kozos feleldsséggel tartoznak.

Hazi orvossal - véddndével

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az 6vodaorvossal és a védénével, a kérzeti
rendeldintézettel. A kapcsolat formajat, modjt az intézményben jelentkezd jogos igények szerint
célszerii rendezni. A haziorvos, védéné elérhet8ségét, az intézményi és a rendel@intézeti rendelési
id6t az orvosi szoba ajtajdra ki kell fuggeszteni, valamint a nevelési év els sziil§i értekezletén ki
kell hirdetni.

Iskolaval

Az 6voda - iskola kapcsolatdban arra toreksziink, hogy az iskola megismerije azt a szandékunkat,
hogy a gyermekeket Ugy neveljik, és fejlesztjik, hogy egylittm(ikodéek, j6 kapcsolatteremték
legyenek, és legyenek képesek az iskolai tanulmanyok megkezdésére.

Az dtmenet megkonnyitése érdekében a folyamatos, rendszeres, hagyomanyteremté- és megtarto
kapcsolatra torekszink. Az egymas munkaja iranti kolcsonés érdekldés hozzajarulhat egymas
nevelési céljainak, elképzeléseinek megismeréséhez.

Az egyuttmikodes alapelve: a j6 kapcsolat alapjanak a tiszteletet és megbecsiilést tartjuk.

A kapcsolattartas formai, tartalma:

- Nagycsoportosok dralatogatason vesznek részt, ismerkednek a tanitékkal és az iskolai
kornyezettel

- Szul6i értekezleteken valé részvétel. A leendd elsé osztalyos neveld tajékoztatja az iskoldba
készuld gyermekek sziileit pedagdgiai elképzeléseirdl, az iskoldba lépés teendsirdl.

- Szakmai tanacskozasok, megbeszélések az iskolai nevelékkel olyan pedagégiai,
pszicholdgiai, médszertani kérdésekben, amelyek segithetik az dvoda- iskola 4tmenet
zOkken6 mentesebb megvaldsitasat.

- Tajékoztatdsok a gyermekek egyéni fejl5dési itemérdl, varhatd alkalmazkodasi
nehézségekradl,

- Egymas rendezvényein, innepein vald részvétel
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12. AZ OVODAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomdnyos (innepi megemliékezései és hagyomdnydrzé rendezvényei:

Az 6voda Unnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mdsor
elkészitéséért felelés megnevezésével.
Az innepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzosen szervezhetdk.
Lehetdség szerint a belsd termek is az Unnepekhez méltd diszitést kapnak.
Az Ginnepet — kell8 id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szamara érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdsegessé.
A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonbdzd szervezési
formaban az éves dvodai munkaterv tartalmazza, amit az dvondk sajat csoportjukban egyedive
alakitanak, konkretizalnak.
Az intézményi szervezés igyekszik lehetévé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a szilék egyutt
iinnepelhessenek gyermekeikkel.
A Pedagogiai Programban nem szerepl kirandulasokkal, babszinhdz-, mizeumlatogatasokkal
kapcsolatos kiadasokat a szul6k fizetik (el6zetes megbeszélés alapjan). A kiranduldshoz a
szil6/gondvisel§ irdsos beleegyezése sziikséges.
Az intézmeény hagyomanyapolasanak korébe tartozd konkrét események, rendezvények nevét a
Pedagodgiai Program tartalmazza.
- A hagyomanydapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevd hirnevének
megdrzése, illetve névelése.

A hagyomanyapolas elsGsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

a gyermekek Gnnepi (egyenruha) viseletével,

az intézmény belsé dekoraciojaval.
A nevel8testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpoldsan tul djabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.
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13. INTEZMENY! VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi id6ben évodapedagogusi felugyelettel van biztositva a
gyermekek védelme.

Kilénas figyelmet forditunk a balesetek megel6zésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartasaval kell kivalasztani a berendezési
targyakat, jatékokat, sporteszkozoket. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont
a megfeleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyerekek
részére az egészséglk, testi épségiik megbrzéséhez szlikséges ismereteket dtadja, valamint
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév elején tlz- és balesetvédelmi oktatasban részesdl,
melyet az intézmény t(iz- és balesetvédelmi referense tart. Errél jegyz6kdnyv készil.

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell és be kell tartania a tz- és

balesetvédelmi el@irasokat.

Gyermekbalesetek:

Az intézmény dolgozdinak feladatai:

Az intézmény fokozott figyelmet fordit a gyermekek védelmére, gondozott, biztonsagot
nyUjto intézményi kornyezetére, testi, lelki egészségére.

Az dvodapedagdgus munkaja soran az elsé dvodai napon, valamint az 6vodan kivili
tevékenységek eldtt baleset védelmi oktatast tart.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
a csoportnaploba be kell jegyezni.

A pedagdgusnak visszakérdezéssel meg kell gyéz&dnie arrdl, hogy a gyerekek elsajatitottak
a sziikséges ismereteket.

A csoportvezetdk ismertetik a gyerekekkel az egészségiik és testi épségik védelmére
vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozdsokkal egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az

elvarhatd magatartasformakat.

A csoportvezetSknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zéesét szolgald szabalyokkal a

kovetkezd esetekben:

A nevelési év megkezdésekor, melynek sordn ismertetni kell:

az intézmeény kdrnyeékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
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- ahazirend balesetvédelmi el&irasait,

- Rendkivili esemény (tlz, természeti katasztrdfa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kidritéset, a szilkséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabdlyzat és Tlzriadd Terv
eldirdsai szerint kell elvégezni.

- At(izriadorol, rendkivili eseményrél jegyzékdnyvet kell felvenni.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

- Apgyermekkel foglalkozo dvodapedagdgusnak gyermeket ért barmilyen baleset, sérilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- asérilt gyermeket els@segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziildt
értesitenie kell,

- abalesetet, sérilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

- Efeladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tébbi nevelének is részt kell
vennie.

- Abalesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyljtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet,amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sérlilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerllhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekdvetkezett gyermek baleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgaini. Ennek

soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium Gzemeltetésében lévd
elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili
esemeény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. Az elektronikus Uton
kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat at kell

adni a szulének. A jegyz8konyv egy példanyat az intézményében meg kell &rizni.
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Ha a sérilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartéjanak. A silyos baleset kivizsgéladsaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézmény [ehetdvé teszi, hogy a szildi szervezet képviselbje részt vegyen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden balesetet kbvetéen megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek megelSzésére.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék:

Az intézmény miikodésében rendkivili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevel§-oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmeény gyermekeinek, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil

- atermészeti katasztréfa,

- atliz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az intézmény épliletét, vagy a benne tartdzkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal kozdlIni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felel@ssel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

- afenntartot

- tiiz esetén a t(izoltdsagot,

- robbantéssal térténd fenyegetés esetén a renddérséget,

- személyi sériilés esetén a mentdéket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztréfaelhdaritd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemeény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felel8s
utmutatasa alapjan, a t(iz- és bombariadd tervben talalhato kitritési terv alapjan kell az ott

tartozkodoknak az intézményt ethagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplilethdl vals kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gyllekezésért, valamint a varakozds alatti feligyeletért a foglalkozast tartd

dvodapedagdgusok a felelGsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kévetkez8kre:

az éplletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagogusnak a csoportszoban kivil (pl. mosddban, folyoson stb.)
tartdzkodod gyermekekre is gondolnia kell,

a kidrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell,

a foglalkozas helyszinét és a veszélyertetett épliletet a foglalkozast tartd évond
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy8zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az éplletben,

a gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelélt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével (a felelds dolgozd kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokral:

a kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl

a kozmdvezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els@segélynyujtas megszervezésérdl

a rendvédelmi, illetve katasztréofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltésag,

tlizszerészek) fogadasardl

Az épliletbe érkez8 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézményvezetSjének vagy

az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakral:

a rendkivili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrdl
a veszélyeztetett épulet jellemzdirdl, helyszinrajzardl

az éplletben taldlhato veszélyes anyagokrél (mérgekrél)

a kézmd (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl
az épliletben tartézkodo személyek létszamarol

az épllet kidritéserdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetSjének utasitasait az

intézmény minden dolgozoja és a gyerekek kdtelesek betartani.
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14. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETENEK ES ELLATASANAK RENDJE:

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, felugyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egeszseglgyi vizsgalatanak megszervezésérdl, valamint évenként legaldbb egyszer fogaszati,
szemeszeti és altaldnos szlrdvizsgédlaton vegyen részt.

A sz(ir6vizsgalatok idejére az intézmény ovondi feligyeletet biztosit.

15.AZ INTEZMENYBEN KOTELEZGEN HASZNALT NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kdtelezéen haszndlt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet

alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Ennek alapjan az intézmény éltal hasznalt nyomtatvany lehet
- nyomdai Uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszef(izott papiralapd nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- nyomdai uton el6allitott papiralapl nyomtatvany,
- elektronikus uton el@allitott, hitelesitett papiralapd nyomtatvany.

Az elektronikus tton el&allitott, papiralapt nyomtatvényok hitelesitési rendje

Az elektronikusan el&éllitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany tartalmazza:
- az okirat megnevezését,
- azintézmény nevét, cimét,
- OM azonositéjat,
- anevelésj évet,
- azintézményvezet( alairasat,
- azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az elektronikus Uton el&illitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan el@allitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazza az intézmény a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet

elbirdsainak megfelelen.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapu masolatat:
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- azintézmeénytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- azoktdber 1-jei pedagdgus és bejelentett gyermeki lista.
Az elektronikus Uton el§allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aladirdsaval hitelesitett formaban kell taroini.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézményi informatikai halézataban egy
kilén e célra létrehozott mappéban taroljuk.
A hibas bejegyzéseket a tantgyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon,
hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairdssal, keltezéssel
és papiralapt nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Az iratkezelés rendjének meghatdrozasa: a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3.8 (3.) bekezdés

értelmében
- Az iratkezelés szervezeti rendje 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet 3. §. 3. bekezdés
meghatarozza a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeit. Az
iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, m(ikodési és lGgyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elSirasok folyamatos 0Osszhangjdért, az iratok szakszerdi és biztonsagos
megdbrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és mikodtetéséeért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az dvoda vezetdje
felelGs.
- Aziratkezelését gy kell megszervezni, hogy az dvodaba érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
- azonosithato,
- fellelési helye, titja kbvethetd,
- ellendrizhetd és visszakereshetd
- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd.
- kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmiien megallapithato legyen
- szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek

- a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen
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- arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen az
Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az 6voda rendeltetésszerl
miikodéséhez megfelel6 tamogatast biztositson.

Az iratkezelés fentiekben vazoltak szerinti m{kodtetéséért az 6vodavezet§ felelSs.
Az dvodavezetd gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl,

- intézkedik a szabalytalansagok megszlintetésérél,

- szikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat,

- aziratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitGkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasaral

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilon6sen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint

a megsemmisiilés és sérilés ellen.

17. A PEDAGOGUS MUNKAKOREBEN HASZNALHATO INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK
RENDJE

A pedagdgus az intézményben hasznalhatja felkészlléséhez, foglalkozasok megtartasahoz az
intézmény informatikai eszkozeit: szamitégép, laptop, projektor.

Az informatikai eszkozoket az intézménybdl kivinni az intézményvezetd engedélyével lehet.

18. PEDAGOGUS IGAZOLVANYOK KEZELESI RENDJE A pedagogus igazolvanyokat az vezetd kezeli
(igényli) a vonatkozo jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrél atvételi listat vezet,

melyen az igazolvanyok atvételét az atvevdk alairasukkal igazoljak.

19. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmeny szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl8d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és mikddési szabalyzat egy-egy
példanya az intézmény vezetdjénél taldlhatd meg, a sziilék helyben olvasassal megtekinthetik.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvdnossagra

hozzuk.
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A pedagogus a szil6k részére sziildi értekezlet keretében ad tajékoztatast a pedagdgiai
programrol.
A hazirend egy roviditett valtozatat /kivonatat/ az intézménybe térténd beiratkozaskor a szllének,

atadjuk. Erdemi valtozés esetén arrdl a sziilket tajékoztatjuk

20. ADATKEZELESI SZABALYZAT

- Azintézmeényinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informacids dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrél sz61é 2011, évi
CXII. torvény,valamint a nemzeti koznevelésrdl szdld 2011. évi CXC. térvény eléirdsainak.

- Az intézményben csak azon személyes és kiillénleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el&irasai lehetGséget biztositanak.

- Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményvezetdje egy személyben felelds.

- Az alkalmazottak adatait a kézalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.

- A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. térvény
alapjan &sszeallitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijt6ben zart szekrényben kell &rizni.

- Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenfrzéséért az
ovodavezetd felelés.
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II.LKONYHA

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. tv. 10.§ ( 5) bekezdés és a végrehajtdsarol szolo
368/2011.(X11.31.) szamu kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdés alapjan.
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A koltségvetési szerv:
Neve: Chernel Jézsef Onkormanyzati Ovoda
Székhelye: 4285 Almosd, Bocskai u. 14
A koltségvetési szerv létrehozasardl rendelkezd hatarozat:
Alapitasanak datuma:
Onkormanyzat képviseld testiiletének 100/2016 (X1.26) szamU hatarozata
Koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezd jogszabaly: 1993.évi LXXIX. torveny.
Almosd Kazos Onkormanyzati Hivatal Jegyz6je: nyilvantartasba vétel az A/014/2017 nyt. szamon
A tevékenység végzéséhez szlikseges kilon engedély szama:
Hajdu - Bihar Megyei Kormanyhivatal Debreceni Jarasi Hivatala : HB-03/EAQ/00106-2/2017

Az alaptevékenységet meghatdrozo jogszabdlyok megjeldlése:

_ 36/2016.(XI1.8.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas -
egészségiigyi eldirasok.

_ Az élelmiszerlancrdl sz616 2008. évi XLVI. torvény altalanos elirasai.57/2010 (V.7.)
FVM rendelet 15.§ az élelmiszerek forgalomba hozatalardl, valamint elgallitasanak
engedélyezésérdiill. bejelentésérdl.

- 52/2011.(vl. 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek el@allitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl Veszélyelemzés, Kritikus
szabalyozasi pontok (HACCP) rendszerének alkalmazasa .

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

. Az élelmiszerekrdl szola 1995. évi XC. torveny .

. NEHIB Gtmutatas a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatahoz Alapkotet

Az intézmény a Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovodahoz rendelt gazdasagi szervezettel nem

rendelkezd koltségvetesi szerv.
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A Chernel Jézsef Onkormanyzati Ovoda szervezetén beliil makéds Konyha pénzlgyi feladatait

- az Almosd Kézségi Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala latja el.
- Azintézmeény gazdasagi irdnyitdsa a képvisel6testiilet altal j6vahagyott Ovoda és a
Polgarmesteri Hivatal k6zotti munkamegosztas és felel8sségvallalasi rend

(megallapodas) szerint torténik.

2. SZERVEZETI FELEPITES, MUKODES RENDJE

- Az intézmény szakmai irdnyitdsit a képviselStestilet &ltal megbizott
intézményvezetd latja el.

- Az intézmeny képviseletét az intézményvezetd latja el, akadalyoztatasa esetén az
altala kijelolt munkavallald jogosult az intézmény képviseletére.

- AzAlmosd Kézségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete, mint iranyito szerv altal kijelolt
Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
Chernél J6zsef Onkormanyzati Ovoda, - koltségvetési szerv kdzotti munkamegosztds

és felel@sségvallalds alapjan m(ikodik az intézmény.

A szervezet felépitése :

- 116 intézményvezets,

- 116 élelmezésvezetd,

- 218 szakacs,

- 2 6 konyhalany.
Munkaid8, munkarend

- Aheti munkaidd: heti 40 éra, a munkakézi sziinet 20 perc.

Elelmezésvezetd munkaideje: 7.00-15.00 oraig.

Konyhai dolgozék munkaideje (szakacs, konyhalanyok): 7-15 éraig
- Az intézményvezet§ indokolt esetben kordbbi munkakezdési idépontot s

meghatarozhat.

3. FO FELADATOK

A f6z8konyha szakmai és gazdasagi iranyitasat az élelmezésvezetd latja el.

Az intézményvezetd gazdasagi helyettese a f6z8konyha tekintetében az élelmezésvezeté.
Az intézményvezetd szakmai helyettese a f§z8konyha tekintetében az élelmezésvezets.
Az élelmezésvezetS felelds a konyha szakmai és gazdasagi munkajaért.

Az intézmenyvezetd felelds a konyha miikodésének szakmai és gazdasagi

ellenbrzéséért.
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Az élelmezés vezetd feladatai: Az élelmezésvezetd a konyhai tevékenységek legfébb iranyitoja. |

munkakori leirdsaban konkretizalva )

a HACCP rendszer miikédésének irdnyitdsa és ellenérzése az élelmezés teriiletén,
felel6s a raktari rendért, kezeléséért, leltarozasaért, higiénidért, a tarolt aruk
mindsegéert; idében torténd kiszolgalasért,

az étkeztetési program elkészitése-étlaptervezés (figyelembe véve a napi étkezések
szamat, targyi és személyi feltételeket, a korcsoportot, a rendelkezésre 3ll6 pénzkeretet,
a valtozatossdgot és az idényszer(iséget),

napi nyersanyag kiszabatot készit,

az ehhez szilkséges daru megrendelése és vételezése, anyagkiadasa (élelmezési
nyersanyagszikséglet-nyersanyagnorma szerinti-megallapitasa),

figyelemmel kiséri a napi nyersanyagnorma alakuldsat,a raktari kivételezést napi
anyagfelhasznalason lekényveli,

megfeleld korszer( technoldgia alkalmazasa,

alkalmazza a kilén jogszabdlyban meghatarozott napi energia- és tapanyag beviteli,
illetve élelmiszer-felhasznaldsi ajanlasokat,

naponta ellendrzi az ételek mindségét, mennyiségét, kiadagoldsat, az ételmintak
vételének tényét minden kiosztasra keril ételbdl,

ugyviteli elszamolasi munka szabalyszerd ellatasa (téritési dijakra vonatkozd
rendelkezések betartasa),

a konyhai dolgozdk személyi higiénéjének, a pontos munkakezdés és végzés, illetve a
feladatok végrehajtasanak; az 4&ltaldnos higiénés és munkavédelmi elGirdsok
betartasanak ellenérzése,

havonta értékeli a konyha szakmai, gazdasagi munkajat,

negyedévenként ellendrzi a szabalyok betartdsat,

kapcsolatot tart a szallitokkal, fogyasztokkal, illetve a hatésagokkal (tisztiorvos). 7.8.

Szakdcs feladatai: ( munkakori leirasaban konkretizalva )

- Felelss az ételek kifogastalan minGségéért, az ételek el@iras szerinti, a korszerd

konyhatechnikai eljarasok alkalmazasaval torténd elkészitéséért. Felelsek az ételek izletes,

mennyiségben, mindségben megfeleld elkészitéséért.

- Ugyel arra, hogy a nyersanyagokndl a konyhai el6készités soran minél kevesebb legyen a
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tisztitasi veszteség.

- Felelds azért, hogy az étel idére elkésziljon, és az intézményekhez meghatarozott idében

kiszallitasra keriiljén. Az adagok, elosztasat végzi létszamnak és életkornak megfeleléen.

- Minden ételbdl talalas el6tt ételmintat vesz és azt hit6ben 48 draig megbrzi.

- Felel6s az egész konyha és a konyhai felszerelések tisztasagaert.

- Ellenérzi a konyhai dolgozék munkajat, a mosogatdsnal eldirt szabalyok betartasat.

A konyhalény feladatai: ( munkakori leirasukban konkretizalva )

Munkajukat kozvetlen(l a szakacs szervezi és irdnyitja.
Feladatuk:

- A nyersanyagok el6készitése, a szakacs utasitdsa szerint.

- Az elbkeszitd, a konyha, a hiitd és tarold helyiségek tisztantartasa.

- Kotelesek betartani a kbzegészségligyi és higiénias szabalyokat.

- Az edények mosogatasanal, tarolasanal betartani az elSirt szabalyokat.
Konyha kapacitdsa:

Uzemeltetés helye: 4285.Almosd, Bocskai u. 12

sz F6z6konyha adagkapacitasa: 300 adag.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI-GAZDALKODASI FELADATAI
Az Almosd Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala, mint koltségvetési szerv latja el.

- A mikodeshez sziikséges pénzeszkdzoket, a gyermekétkeztetésre fordithaté allami
normativa plusz a befizetett étkezési téritési dij fedezi.
- A gazdasagi szervezet ellatja az intézmény tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatban
raharulé feladatokat, és biztositja a folyamatos gazdélkodas feltételeit.
Ezzel kapcsolatban a f6 feladatai a kévetkeztk:

- A fellgyeletet ellatd szerv altal kiadott - az intézményt érinté- rendeletek, hatarozatok ,
szabalyzatok betartasa.

- Az intézmény rendeltetésszer(i gazdalkoddsanak ellatdsa, az operativ gazdalkodas vitele, a
jovahagyott koltségvetés alapjan, figyelemmel az AMK és a Polgarmesteri Hivatal kozotti
munkamegosztas, felel6sségvallalas rendjére.

- Agazdasdgi szervezet kezelésébe tartozd szakfeladatok vonatkozasaban az éves kéltségvetés
eldkeészitése.

- Az évkozben szikségessé vald koltségvetési elbiranyzatok maddositasara javaslatot tesz,

illetve készit.
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Az operativ gazdalkodas szervezése és lebonyolitdsa, a szamviteli rend és bizonylati
fegyelem érvényesitése. Az Almosd Kozségi Onkormanyzat KépviselStestiilete dontésének
megfeleléen koltségvetési beszamolok elkészitése.

A vonatkozo jogszabalyok, rendelkezések, hatarozatok szerinti informaciok szolgaltatasa a

felligyeleti szerv felé a gazdalkodasrdl, illetve az intézmény munkajardl.

A munkaerd-és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatésa.

Selejtezés, leltdrozas, valamint a mérleg készitési feladatok elldtasaban az nkormanyzat

rendelkezése szerint vesz részt.

Eszkdzallomany és azok véltozasardl az 6nkormanyzat rendelkezése szerint szamol be.

A szamlavezetd pénzintézetet az 6nkormanyzat valasztasa szerint kdveti.

Az intézmény kényvelését az Aimosdi Polgérmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv latja el.

- A mkodéshez sziikséges pénzeszkozoket, a gyermekétkeztetésre fordithatd allami
normativa plusz a befizetett étkezési téritési dij fedezi.
- A gazdasagi szervezet ellatja az intézmény tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatban
raharulé feladatokat, és biztositja a folyamatos gazdalkodds feltételeit.
Ezzel kapcsolatban a f6 feladatai a kdvetkez8k:
- Afeliigyeletet ellatd szerv altal kiadott - az intézményt érinté- rendeletek, hatarozatok
szabalyzatok betartdsa.
- Azintézmény rendeltetésszer(i gazdalkodasanak ellatasa, az operativ gazdalkodas
vitele, a jévahagyott kéltségvetés alapjan, figyelemmel az AMK és a Polgdrmesteri Hivatal
kozotti munkamegosztas, felel§sségvallalas rendjére.
- A gazdasagi szervezet kezelésébe tartozo szakfeladatok vonatkozasaban az éves
koltségvetés elGkészitése.
- Az évkozben sziikségesse valo koltségvetési elGiranyzatok mddositasara javaslatot tesz,
illetve készit.
- Az operativ gazdalkodds szervezése és lebonyolitdsa, a szamviteli rend és bizonylati

fegyelem érvényesitése.
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5. EGYEB ADATOK

1. KSH statisztikai szamjel:
16729737-8510-322-09

2. Feladatellatast szolgalé vagyon:

Korlatozottan forgalomképes torzsvagyon: az intézmények elhelyezésére szolgald épiiletek,

épitmények, a mikodéshez sziikséges targyi és egyéb ingd vagyontargyak, valamint az éves

koltségvetésben biztositott pénzeszkdzok.
3. Vagyon feletti rendelkezési jog:
Tulajdonos:  Almosd Kézségi Onkormanyzat

Haszndldja:  az intézmény
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lIl. LEGITIMACIOS ZARADEK
Az SZMSZ személyi és idGbeli hatdlya
Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak a jévahagyasaval [ép hatélyba és ezzel az ezt megel8z6
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.
A hatalyba |épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatérozott kérben hasznaljék helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a szulSket is tajékoztatni kell. A hozzaférhetdség biztositasat jelen
Szabalyzat tartalmazza.
Maodositas csak a nevel&testiilet elfogaddsaval és a fenntartd jovahagyasdval lehetseges.
Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti:

- afenntartd

- anevelGtestilet

- azintézmény vezetdje

- szUl6i kozosség
Az intézmény eredményes és hatékony miikodésehez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok elGirasait az
intézmény vezetGje a szervezeti és miikadési szabalyzat valtoztatasa nélkil is modosithatja.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetSje munkaltati jogkorében intézkedést hozhat.
A sziil6k, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.

Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmeny vezetdjét, vagy helyettesét.
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A Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat, az Alapité okiratnak
megfelel6en modositott valtozatat a szilék megismerték, és véleményezték.

A jegyz6konyvet a Szll6i Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ald, a sz(l6i szervezet
elndke. [ktatészama. 2-13/2017

Kelt: 2017.11.06

SziilGi szervezet elndke

A Chernel Jézsef Onkorméanyzati nevelStestiilete 100 %-os ardnyban, a 2-12/2017iktatészamon
jegyzett nevel6testileti hatarozata alapjan, az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat az
Alapito Okiratnak megfelelé mddositasat elfogadta.

Kelt: Almosd, 2017.10.30

ovodavezetd
A Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az Alapité Okiratnak

megfelel6en modositotta, a fenntartd az igy modositott SZMSZ tartalméval egyetért .

Kelt: Almosd, 2017..........
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IV. FUGGELEK:

Munkakdri leirds-mintak

Az ovodaban minden munkavéllalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,

amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, dtvételét alairasaval igazolja.

MUNKAKORI LE[RAS

OVODAVEZETS HELYETTES
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Chernel J6zsef Onkormanyzati Ovoda
Székhelye:
4285.Almosd, Bocskai u. 14
Munkavégzés
helve; 4285 Almosd, Bocskai u. 14
Munkaltatoi
jogkort gyakorolja: ovodavezetd
Munkavallalé:
Neve:
Szlletési neve:
Szil. helye: ldeje:
Munkakér:
Ovodavezet§ helyettes
Megnevezése:
Kinevezgje: az ovodavezetd a nevel&testllet véleményét figyelembe véve

A kinevezés idStartama:

kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig

munkaidé-beosztas:

FEOR- szama: 2432
40 6ra / hét kotott munkaideje: 24 + 4 6ra/
Munkaideje, hét + ebédidé napi fél 6ra

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek

szerint

Munkavégzés helye

épiileten beldl:

Vezetdiiroda és az dvoda teljes teriilete
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Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.
A munkakor célja: Segiti az intézmény miikodtetését és az intézményvezetd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai,

Munkavégzéshez f6iskolai dvondi diploma IKT - eszkozok hozzaérts hasznalata
szlikséges (végzettség, vezetGi alkalmassag, kiilonésen: jo kapcsolatteremtd képesség,
ismeret epvéhl- it szervezAkénessée

ovodavezetd munkajanak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett

Fdbb munkamegosztas alapjan.
tevékenységeinek a) kotelezd draszamon belll (heti 24 éra): szikség esetén dvondk
Feladatai, felsoroldsa: helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok

kisérése stb.

1. PEDAGOGIAI - SZAKMAI:

- Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban, s el@segiti annak
megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a mddositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

~ Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az Uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

- Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

- Ellenérzi az egyenl6 banasmad elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

- Osztdnzi a pedagogusok tervszer( és folyamatos 6nképzését.

- ElGsegiti az Gjité szdndékq, korszerl pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagogiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
hatékonysag fejlesztése érdekében.

- Az évodai dokumentumokat jél ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. TANUGY-IGAZGATASI FELADATOK:

- Adatok kigy(ijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
- Avezetd tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasarol.
- Biztositja az intézményen belili informéacidaramiast.

- Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-o0s téritési dijat fizetd csalddok szamat.
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Nyomon koveti az évodatitkar befizetéssel kapcsolatos munkéjat.

- Astatisztika szamara dsszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast vezet
az ingyenes gyermekek hidnyzasarol (az allami tdmogatds elszémoldsdhoz).

- Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztasi napldk vezetését és
azok tartalmat.

- Javaslatot tesz az dvoda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatdsat.

- A balesetvédelmi szabdlyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetének.

- Kapcsolatot tart a szilGi szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja Sket.
Kdzrem(kodik az SzSz munkatervének elkészitésében.

3. MUNKALTATOI-HUMANPOLITIKAI FELADATOK:

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

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

- Megszervezi és ellenérzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkéjat.

- Megszervezi a hianyzo dolgozok helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezet6t.

- Ellenérzi a jelenlétiivet, a helyettesités megfelel§ségét.

- Adolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekd pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tdjekoztatja az dvoda vezetdjét.

- Javaslatot tesz a jutalmazas elbiraldséra, a kereset kiegészités elosztasara.

- Segiti a palyakezdé, illetve az Uj kolléga beilleszkedését.

- Akollektivan belll el&segiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes felelsségre vonasat.

- Személyes példajaval tdmogatja a jo munkahelyi Iégkor kialakuldsat, annak megtartasat.

4. GAZDASAGI-ADMINISZTRATIV FELADATOK:
- A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgdltatast. Az
intézménybe érkezd lgyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
— Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz8 eszkozok vasarlasaban.

- Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.
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Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendijét.

- Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon &rzése, védelme

- utalvanyozasi

- kotelezettségvallalasi

- teljesitésigazolasi feladatok

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadség kikérése el6tt
felhasznalasaval és a | 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott
hidnyzéssal évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31 -ig veheti ki.
kapcsolatos Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.
szabalyok: Vdratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a vezetdnek
Vezet§ helyettesként felel@sséget érez az intézmeény szakszer(i és
torvényes mikodtetéséért. Segiti és tamogatja a vezet6 munkajat, a
Elvarhaté gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntartd elvarasait figyelembe
magatartasi véve. A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
koévetelmények: Tisztelethen tartja a kizarélagosan a intézményvezetd kompetencisjaba
tartozo feladatokat (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-
felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas stb.).
Hatdskore: Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. A vezetd
hosszan tarto tavollétében teljes kor(i intézkedésre jogosult
FelelGssége: Az dévoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel§ miikodtetése
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KAPCSOLATOK:

Kézvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottjai

A vezetdt kivéve az dvoda valamennyi dolgozdja

Kapcsolattartasi

kotelezettsége:

Kdzvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az dvodavezetével
(szakmai, gazdasagi témékban). Tovabba valamennyi
pedagdgussal és a pedagdgiai munkat segité dajkakkal. Indokolt
esetben, a vezet( tavollétében telefonon tartja vele a
kapcsolatot.

Az dvodai szul6i kozosséggel (dvodaszék vagy SZMK)

Informécié
szolgdltatasi

kételezettsége:

Feladata az informaciéaramlas biztositasa a szul6k, a
nevelStestilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai Oktatasi
Kézpontok (POK), a Kdznevelési informacids rendszert (KIR) és a

fenntartod felé.

Tavolléte esetén 6t

helyettesiti:

Az dvodavezetd, illetve az SZMSZ-ben kijelolt Ggyvivs (ésszer(i

a helyettes valtotarsat megjelolni

O helyettesitheti:

az ovodavezetst
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[FUTRR—-

Munkaltaté:

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodapedagdgus

Munkaltatd neve:

Chernel Jézsef Onkorméanyzati Ovoda

Székhelye:

4285.Almosd, Bocskai u. 14

Munkavégzés
helye:

4285.Almosd, Bocskai u. 14

Munkaltatoi
jogkort gyakorolja:

ovodavezetd

Munkavéllalé:

Neve:

Szuletési neve:

Szil. helye:

Ideje

Munkakor:
Megnevezése:

Ovodapedagégus

Kinevezdje:

az vodavezetd

A kinevezés idGtartama:

Hatarozatlan idére

munkaid§-beosztas:

FEOR- szdma: 2432
40 éra / hét katdtt munkaideje: 32 + 4 6éra/
Miuinkaideie. hét + ehédidd nani fél ara

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek
szerint

Munkavéezés helye
éptleten belil:

Csoportszoba, neveldi szoba

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegésritése
A7 dvodas koni everekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatdsa

Munkavégrésher
c7ilkséees (véerettség,
ismeret, egyéb):

féiskolai ovandi dinloma IKT - es7kézok hozzaértd hasznilata
Nevel#i alkalmassae. killdndsen: id kancsolatteremtd kénesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervezképesség.

F&hb
tevékenvséeeinek
Feladatai, felsorolasa:

nedagagiai a kitelezd draszaman heliil heti 32 driban,
tanilev-igazeatasi. adminisztracid a heti 4 6ran belll,
dltalanos elvarasok.

WA =
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1. PEDAGOGIAL:

A rébizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

(ONAP) szerint ¢nalléan és felelGsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjdn:

Neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlddésérél,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének itemét,

szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak és szakmai felkészlltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,

annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel@s a rdbizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobdban és a kdzos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizalo

esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos
kalsé helyszinekrdl, kiséretrél.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz szikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz).
A jatékidé rovasdra ne szervezzen mas tevékenységet.

A részkepessegekben elmaradt, illetve a kllonleges bandasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egylttmiikédjon gydgypedagdgussal, fejlesztépedagdgussal vagy a
nevelést, oktatdst segité mds szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetd gyermek felzarkdzdsat elésegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tdamogassa dnmegvaldsitasukat.

El6mozditsa a gyermek erkdlcsi fejlédését, a kozosségi egyuttmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsilésére, egytttmdkddésre, kdrnyezet tudatossagra, egészséges életmaodra és hazaszeretetre.
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdasa érdekében tegyen meg mindent,

a balesetvédelmi el§irdsok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval,

a szlld - és szlkség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

A gyermekek es a szul6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,

javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kbzvetitse, ismerje,
és hasznalja az informdcids és kommunikdcids technoldgidk (IKT) adta lehetdségeket.
Neveld-oktatdi munkajat az dvoda sajat pedagdgiai programban meghatarozottak szerint,

a gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg, és irdnyitsa
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a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét informalja,
az érintett gyermek szlleit szlkség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfelels felkésziltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelStestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,

melyeket az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

tanfellgyeleti eljaras ra vonatkozd el8irasainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, dnreflexiot. Legyen tisztdban az dvodai 8 kompetencia

jelent8ségével.

2. TANUGY-IGAZGATASI, ADMINISZTRATIV TEENDOI:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasdban
aktivan részt vesz, mint a nevel&testilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitdsat magdra nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miikddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok szileivel.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos Ggyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: heti rend, napirend,
csoportos szokdsrend, nevelési terv (négy hénapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti
Utemterv - jaték, mozgds, foglalkozasok tagoldsban.

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplot.

Evente legalabb kétszer kitdlti a ,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi
allapotat tikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast irasban
a szulék részére.

Szulsi értekezletet, jatszodélutant szervez.

Szlkség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozrem(ikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars, szil6, dvodavezetd, fejlesztépedagodgus,

pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrél.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kbzremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi

feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd korilmények megel&zésében,

feltarasaban, megsziintetésében.

Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 dra) a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes

ovodai életet magdban foglald foglalkozésra kell forditania.
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Beszamoldsi kdtelezettsége van, évente kétszer irasban is.

A munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6rdban [326/2013. (VIil. 30.) Korm. rendelet
szerint] a nevelést el6készits (felkészilés a foglalkozdsra: adminisztralas, anyaggydjtés,
eszkozkészités), azzal Gsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok (szl6i értekezlet, fogaddora,
bemutatd foglalkozas megtartasa, palydzatirasban vald részvétel, gyermekek kisérese kiilsés
foglalkozasokra, kirdnduldsokra, dvodai innepségek szervezése, lebonyolitasa stb.) elvegzése
tartozik. A nevelGtestiilet munkdjdban vald részvétel gyakornok szakmai segitése,
munkakdzésségben kdzremikddes, tovabbképzéseken vald megjelenés, szertdrfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el Az ardnyos és egyenletes feladatelosztads a

nevel&testilet tagjai kazott az dvodavezetd feladata.

4 ALTALANOS SZABALYOK:

Az 6vodéaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, tavollétében a helyettes
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Reggel és délutan Ggyelet ellatasdra az Gvodapedagdgus beoszthatd. A tovdbbi iddszakban, 8 oratol
délutan 16-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tzvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! Dajkdra, illetve mas 18 évnél idésebb személyre
bizni 6ket csak révid idére, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a
munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az dvénd tavollétében, a feleldsség valtozatianul 6t
terheli. Dadus, szakképzetlen ndvendék, szild ilyen esetben nem vonhato felelGsségre!
Gyermekek kézott nem haszndlhat telefont (SMS-ezésre sem), maganigyben a valtotars
beérkezését kdvetden, roviden, a csoportszan kivil a nevelémunka zavardsa nélkll beszélhet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfelelden tilos a dohdnyzas.
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[ESPEE——

A szabadség
felhasznaldséval és a
hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni,
esetleges atvitel esetén azt marcius 31 -ig veheti ki. Szorgalmi idé alatt pedagdgusként csak
néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezets mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbél 15 napot visszavonhat.

Vératlan tévolmaraddst, hisnyzdst (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése el6tt

Elvarhatd
magatartési

kévetelmények:

Kételes megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzosségi
egyuttmiikodés normait. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blntetést nem alkalmaz
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. Pedagdgusi elhivatottsag,
kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatdség, turelem.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultrajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel Hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos mUveltségét, tokéletesitse
edagdgiai munkajat.
kapcsolatos PECagoE i
alirisaie A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint
' - 120 dras tovabbképzéshen kell részt vennie. Megszintethetd annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben énhibéjabol nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”
Az elsd tovabbképzés az elsd minbsités elbtt kotelezd. Mentesul a tovabbképzési kotelezettség
alél az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani
hét évben.
Csak olyan tovabbképzés veheté figyelembe, amelynek programjat az oktatdsért felelés
miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.
A Pedagdgus Il. és a Mesterpedagdgus fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba kerdl
visszasoroldsra az, aki a fokozatba lépését kdvetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabél nem
teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.
5. KAPCSOLATOK:
Kbzvetlen felettese: Az intézményvezets
A gyermek érdekében mikadjon egyitt munkatarsaival. Kulonosen a
Egy(ittm(ikodésre valtotarsaval, a csoportjdhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel,
koteles: dajkaval és a fejlesztépedagdgussal. Tovabba a szilékkel és mas
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartdsi Az intézmény vezetjével, kdzvetlen felettesével és a nevel&testiilet

kotelezettsége: tagjaival. Az 6vodai szul8i kozdsséggel.

Informdacié , o it ; T o 7 ;

szolgaltatssi Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgdltatasa soran tgyelnie kell

. arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
kotelezettsége: &Y viscel Jog &
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Hataskore:

Gyakorolja a nevel6testilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok
altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskére és kepviseleti
ljoga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagogiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld-oktatd
munkajahoz a megfelel§ modszereket, eszkdzdket.

Felelfssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozdkeért leltari felel6séggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kdrért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az dvoda mikodésével, a nevel6testilet tagjaival és munkajdval, a gyermekek
egészséglgyi és csalddi kdralményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Elsésorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijeldlt

Tévolléte esetén 6t helyettesiti: | dvodapedagdgus.

A helyettesitést az dvodavezetd, és a helyettes osztja be.

O helyettesitheti:

Ovanétarsait

NYILATKOZAT

LA munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blntet&jogi

felel¢sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek

megfeleléen hasznalom!”
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Munkaltatd:

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltato neve:

Chernel J6zsef Onkormdanyzati Ovoda

jogkort gyakorolja:

Székhelye:

4285.Almosd, Bocskai u. 14
Munkavégzés
helye: 4285 Almosd, Bocskai u. 14
Munkaltatoi

ovodavezetd

Munkakor:

Pedagogiai asszisztens

Kinevezdje:

az dvodavezetd

A kinevezés id6tartama:

Hatarozatlan id6re

FEOR- szama:

3415

Munkaideje,

munkaidd-beosztas:

40 éra / hét + ebédidd napi fél éra

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek

Munkavégzés helye

Csoportszoba, nevelbi szoba

A munkakor célja:

kiegészitése. Az dvodaskoru gyermekek testi — szellemi - lelki

gondozasa, felugyelete, segitése.

Munkavegzéshez

sziikséges (végzettseg,

Pedagogiai végzettség

kedves, nyilt személyiség,

Fébb
tevékenységeinek

Feladatai, felsoroldsa:

Feladata a gyermekekkel kapcsolatos gondozas, szervezés, a

fejlesztémunka segitése az dvoda pedagdgus kérése alapjén
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1. PEDAGOGIAI-SZAKMAL, SEGIT®, FEJLESZTO FELADATAI

N

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa szerint végzi

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felel6sseggel tartozik.

Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejl6désik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.
Tudasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Munkavégzésében alapvetd szempont az dvoda hazirendjének, a csoportok heti és
napirendjének betartdsa, figyelemmel kisérése.

a nevelés soran, a pedagdgusokkal egyuttm(ikédve, azok iranyitasaval vesz részt a

pedagogiai feladatok megoldasaban, begyakorlasaban

. FELELGS

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

Az édvoda nevelBtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének alakitasaban.
A hivatali titoktartas kotelezd.

Felels az intézményben [év6 berendezések rendeltetésszer(i hasznalataert

Betartja és betartatja a t(iz- munka és balesetvédelmi el§irasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Megtartja és meg0rzi az egészséges és biztonsagos munkakdrilményeket.

Bizalmas informéaciok: Az intézmény belsd életére vonatkozo értestléseit kételes hivatali

titokként megérizni.

3. GYEREKEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Foglalkozasokon évodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkdzoket elGkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a

foglalkozason megfelel6en tudjanak tevékenykedni
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Szorosan egylttmUikodik az ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit. Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az 6voda egész napos munkajaban.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer( hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a tizdrai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

Ellenérzi, figyelemmel kiséri az egészséges életmdd, higiénids elbirdsok betartasat.
Sétanal, dvodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatasa szerint segit a szervezett
foglalkozasok elGkészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Sziikség szerint kbzrem(ikodik a gyermekek orvosi
vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyljt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetét. Koriltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek
elkerilésérdl.

Baleset esetén az SZMS?Z elSirasainak megfelel&en jar el.

4. APEDAGOGIAI MUNKAVAL KAPCSOLATOS KULONLEGES ELOIRASOK

Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési médot, amellyel
korlatozza vagy sérti a gyermek emberi méltdsagat.

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a
lelki terror, a megszégyenités, étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegéztetés vagy étel
elvondsa, csoportszobabdl valo kikuldés, elkulonités, a jatékids lerdviditése biintetésbél.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkul hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél id&sebb
személyre bizni 6ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.
A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni, ebbe a kdrbe tartoznak az
intézmény mikddésével dsszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl bellgynek

szamito témak, szakmai vagy munkadgyi vitak

29



Sr———

[————

- Agyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintheté kérdésekben (gyermek

egészségugyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatos problemaja)

illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

5. A TUDOMASARA JUTOTT HIVATALI TITKOKAT KOTELES MEGORIZNI.

Ebbe a kérbe tartoznak az intézmény miikodésével dsszefiiggd belss problémiék, az 6voda
szempontjabdl beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkadigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek événdéjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez.

ALTALANOS SZABALYOK:

Az évodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész éllapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak a vezet6, tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az
ovadat.

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

Gondoskodik a gyermekek kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a szil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenl§ bandsmadd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontesei,
intézkedései meghozatalakor

Gyermekek kdzott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganlgyben a valtotars
beérkezését kovetden, roviden, a csoportszan kivill a nevelémunka zavarasa nélkil
beszélhet.

Az dvoda teriletén (épilet, udvar) a torvényi elGirasnak megfeleléen tilos a dohanyzas.

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a

felhasznaldséval és a | szabadsag kikérése elStt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivilli esetet).

hidnyzassal Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt
kapcsolatos marcius 31 -ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagégusként csak néhany
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Elvarhato
magatartasi

koévetelmények:

Koteles a munkafegyelem és kdzdsségi egylittmiikodés normait.
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat. elhivatottsag,
kiegyensulyozottsag, kdvetkezetesség, pontossag, megbizhatdsag,

turelem.

Kaltnrdlt maciolondcdval magatartAcival vicalladdcdual dc

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakert és az altala hasznélt eszkozokért leltari
felel6séggel tartozik. A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének
vetkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.
Az évoda miikodésével, a munkatarsakkal és munkajaval, a gyermekek

egeszségligyi és csaladi korulményeivel kapcsolatos hivatali titkot

8. KAPCSOLATOK:

Kdzvetlen felettese:

Az intézményvezetd

A gyermek érdekében miikodjon egyitt munkatarsaival
Munkaja sordn egyuttmakodik a sztlSkkel. A sziil6k

kozosségével egylttmiikddve végzi neveld munkajat a

Egyuttmdkodésre gyermekkdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.

kételes: - Feladaténak elldtdsa sordn tiszteletben tartja a szilének
azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti meggy6z&désiiknek
megfeleld oktatasban és nevelésben részesilhessenek
gyermekeik.

Kapcsolattartasi Az intézmeény vezetdjével, kdzvetlen felettesével és az dvoda

kotelezettsége: dolgozdival.

Informacié Titoktartasi kotelezettsége van! Ggyelnie kell arra, hogy

szolgéltatasi személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Helyettesitési rend

A hidnyzd alkalmazottak helyettesitése nem pedagdgusok
esetében munkakori leiras szerint, pedagogusok esetében pedig
gyermekfelligyelet és a gyermekek biztonsagardl vald
gondoskodas az érintett csoportban és munkateriileten a

vezetd, illetve az dvodapedagdgus kérése szerint
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Munkéltato:

DAJKA

Munkaltatd neve:

Chernel Jézsef Onkorményzati Ovoda

Székhelye: 4285.Almosd, Bocskai u. 14
Munkavégzés 285.Almosd, Bocskai u. 14
Munkaltatoi évodavezetd
jogkort gyakorolja:

Munkakor:’ dajka

Megnevezése:

Kinevezdje:

az ovodavezetd

A kinevezés id6tartama:

Hatarozatlan idére

FEOR- szama:

5320

Munkaideje,
munkaid§-beosztas:

40 6ra / hét + ebédid napi fél dra
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek
szerint

Munkaveégzés helye
épuleten belll:

Csoportszoba, neveldi szoba

A munkakor celja:

Az évodaskorl gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal. A
gyerekek kdzvetlen kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és
a HACCP elGirdsainak megfelel&en.

tevékenységeinek
Feladatai, felsorolasa:

Munkavégzéshez Dajka képz6
sziikséges (végzettség, kedves, nyilt személyiség,
= o L Y
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
E5bb kommunikacios és beszédmintajaval pozitivan hat az dvodas

gyermekek fejlédésére. A tudomasara jutott informaciokat
titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdekl&dd szilSket
tapintatosan az évodapedagogushoz iranyitja. Kapcsolatait a

tapintat, az elfogadas jellemzi

2. A DAIJKA FELELOSSEGE:

- Azintézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi

légkornek.

62



Ee——

[——

[S——

- Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai doigozdéival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
alakitasaban.

- A hivatali titoktartas kotelezé.

- Felel6s az intézményben |évd berendezések rendeltetésszer(i hasznalataért

- Betartja és betartatja a t{iz- munka és balesetvédelmi el8irasokat.

- Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

- Megtartja és megdrzi az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket.

- Bizalmas informacidk: Az intézmény belsé életére vonatkozd értesuléseit koteles

hivatali titokként megdrizni.

2. GYEREKEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Szorosan egyittm(ikodik az dvdndkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit. Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az dvoda egész napos munkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztil is (tlrelmes és udvarias kommunikaciéval, igényes
nyelvhasznalattal). Részt vesz a gyerekek gondozésaban.

Tevékenyen segit az etkeztetésnél, az oltdztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal.
Ameddig szliikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozkodes
sorrendje, ruhak osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikdja, vécépapir haszndlata).

Kozremikodik a gyermek testi épségének megodvasaban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlédésében, kbzremkodik a gyermek- és ifjdsagvédelmi feladatok
elldtasdban, a gyermek fejl6dését veszélyeztets kariilmények feltarasiban,
megsziintetésében, az ilyen kérilmenyek kialakuldsanak megel6zésében,a gyermek
életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylttmikadés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,tevékenysége soran a gyermekek és
a szil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez szikséges ismereteket atadja.

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni. a gyermekek

részére az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismeretek atadasat segiti, és
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ezek elsajatitasarol meggySzédik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

A tisztitdszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délel6tt, az dvondvel egyeztetve, szitkség szerint a gyerekcsoportban tartozkodik (torna,
festés, vagas, varras, slités).

Kiséréként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai séték, kinti foglalkozasok, kirdandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szell6ztetésrdl.

A megbetegedett, lazas, elkuldnitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
52016 meg nem érkezik. A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat

elkiilonitve adja at a sztil6knek.

3. ATISZTASAG MEGORZESEVEL, AZ ANTSZ ELOIRASAIVAL KAPCSOLATOS FELADATOK:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvegzi a csoportszoba
és a hozza tartozo 6ltéz8, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat,
az egészségiigyi elGirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb terileteit (bejarat, elGtér, iroda, fejlesztészoba, felndtt wc, konyha)
munkarendje szerint tisztan tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, szikség szerint lemossa, dtllteti.

Az idBszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és aprilisban) — kiilénds gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat.

Amennyiben indokolt, a kilonbdzé részfeladatokat (példaul ajtémosas vagy jarvany idején
fertétlenités) gyakrabban is elvegzi.

Feladata a textiliak mosasa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggdnyok, torulkozok,
terit6k, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek dgynemdijének le- és felhtzasardl.
Jarvanyos id6szakban, tet(vel valo fertéz6ttség idején az dvond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedeset.

Agyazaskor Ugyel arra, hogy minden gyerek kizarolag a sajat agyaba fektidjon.

Az dgyakat bepiszkoléddsuk esetén kistrolja, fertStleniti.
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Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsoldsat, télen a ho eltakaritasat, valamint azokat az id&szakos

feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

4. A GYEREKEKKEL KAPCSOLATOS EGYEB ELOIRASOK

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a leveg&ztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint fellgyel a gyerekek tevékenységére.

Tilos a gyerekeket felnétt feligyelete nélkil hagyni. Ez vonatkozik az 6itdz6re és a mosddra
is. A gyerekekre egyedl (altatasi id6ben, illetve az 6vond néhany perces tavolléte esetén)

vigyazhat.

5. A TUDOMASARA JUTOTT HIVATALI TITKOKAT KOTELES MEGORIZNI.

Ebbe a kérbe tartoznak az intézmény mikédésével dsszefliggd belss problémak, az 6voda
szempontjabol beligynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a sziil6ket nem téjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szil6 érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyerek évonéjéhez vagy az

intezmeny vezetdjéhez.

6. ETKEZTETESSEL, KONYHAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK:

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonnat és az ebédet.

Ezutan ellendrzi az ételek min&séget és a szallitdssal kapcsolatban a HACCP-el6irasok
betartasat.

Negativ tapasztalatat jelzi a vezetSnek, és az elkésziilt jegyz&konyvet taniként alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld mddon tarolja, és kdzvetlenil az
elfogyasztas el&tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelel§ h6mérsékletre, majd
kiadagolja.

Ellatja a konyhai felad_atokat, illetve kdzrem(kodik e feladatok elldtasaban.

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

A gyermekek dnkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kdzremikodik

ALTALANOS SZABALYOK:

Az évoddban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaid6 alatt csak a vezetd, tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az
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ovodat.

—  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészsegugyi

szabalyokat.

- Gyermekek kdzott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), magdntgyben a valtotars

beérkezését kovetben, roviden, a csoportszan kiviil a nevel6munka zavarasa nélkdl

beszélhet.

— Az 6voda teriletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfelel8en tilos a dohanyzas.

A szabadsag

hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

felhasznalaséaval és a

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet). Szabadsagat az
adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31 -ig veheti
ki. Szorgalmi idé alatt pedagogusként csak néhany nap kiaddsara van
lehet8ség, a vezet mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15 napot visszavonhat.
Vératlan tdvolmaradést, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok), a munkaid6
megkezdése el6tt minimum két éréval jelezni kell a vezetGnek.

Elvarhato
magatartasi
kévetelmények:

Koteles a munkafegyelem és kozdsségi egyuttmdkddes normait.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. elhivatottsag,
kiegyensulyozottsag, kdvetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, threlem.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajéval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,.

FelelGssége:

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felel§séggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vetkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésseggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a munkatarsakkal és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csalddi kdrilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes
megdrizni.

8. KAPCSOLATOK:

Kbzvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Egylittm(kodésre ) . ) g . o

gv ® A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival
koteles:
Kapcsolattartasi Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és az dvoda
kotelezettsége: dolgozdival.
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Informécio
szolgaltatdsi
kbtelezettsége:

Titoktartdsi kotelezettsége van! tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

A helyettesitést az dvodavezetd, és a helyettes osztja be.

O helyettesitheti:

A masik csoport dajkajat
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ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallald példanya
Munkakori leiras
Munkaltatd példanya Személyi

Kinevez& szerve: Chemel Jézsef Onkorményzati Ovoda
Intézmény megnevezése: 4285.Almosd, Bocskai u. 14 sz
Munkavéllalé neve:

Munkakor megnevezése: élelmezésvezetd
Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.

Munkaid8 :40 dra/ hét+ pihendidé napi 20 perc

Munkakar fé6bb céljai: - A Konyha vezetése, iranyitasa
. Elelmezésvezetdi teendBk ellatasa
- Etkeztetésben (szocidlis, sziinidei) vald

kozremikodés

Munkaltatoi jogok gyakorldja: Intézményvezetd

Utasitast ado felettes Intézményvezetd

munkakorok:

A munkakornek alarendelt - szakacs

munkakorok: e konyhai kisegit& /konyhalany/

A munkakor célja: - Az intézmény vezet§ iranyitasa és ellendrzése
alatt az oktatasi és a nevelési intézmények étkeztetesi,
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasanak biztositdsa.

Helyettesités rendje: - a munkakér az aldbbi munkakoéroket
helyettesitheti:

szakképzettségének megfelelé munkakorok,
- a munkakért az aldbbi munkakdrok

A munkakérre vonatkozé - élelmiszerekrél sz6l6 jogszabalyok,

legfontosabb el&irdsok: - kozegészségigyi jogszabalyok,

- munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kodzvetit,
pozitiv példat nydjt, képviseli az 6voda szellemiségét.
Munkdjdt a konyhan, az intézményvezets daltal meghatarozott munkarendben, az

élelmezésvezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi
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Az éleimezésvezetd a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval

latja el.

A MUNKAKOR TARTALMA

Altaldnos szakmai feladatok
Legfébb feladata

Az intézmeny vezetdjének iranyitdsa és ellenrzése alatt, munkatérsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat.

Felel8s az iranyitasa alatt 4ll6 f6z6konyhaban el8éllitott ételféleségek mindségéért és
élelmiszer-biztonsagéaért, a f6z6konyha rendeltetésszer(i miikodéséért.

Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért és
ellendrzéséért.

FelelGs az elldtottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt

élelmezési szolgaltatasokért.

Anyagi és leltdri felelGsség terheli a munkakérével kapcsolatban okozott kérokért.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérél, annak mennyiségi és minéségi
atvetelérdl, szakszerii tarolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyag
tartalmua éleimezési anyagok beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és ésszetételét,
rendszeresen ellen6rzi a raktari készletek feltdltését.

Gondoskodik a géngydlegek megfelelé idében térténd visszaszallitasarol.

Gondoskodik a fézeéshez szilkséges nyersanyagok raktarbél - megfelelé idében - térténd
kivetelezesérdl, elokészitésérdl, az ételek higiénés eldirasoknak megfeleld elkészitésérél,
tarolasardl, kiadasaral.

Gondoskodik a romlott éleimezési anyagok selejtezésérdl, megsemmisitéséral.
Megszervezi az élelmezési hulladék gyUjtését, hasznositasat, értékesitését a hatalyos

jogszabalyoknak megfeleléen.
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Ellendrzési feladatok

Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6terben.

- Betartja és betartatja a kozegészségugyi és jarvanyiigyi eléirdsokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra kerllé ételbél.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi el8irasokat.

- Részt vesz az élelmezési raktar id8szaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzesében. Az
ellendrzések keretében vizsgalja a raktdri rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindsegét, a
romlandd élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

- Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozd, valamint
az intézmény szabalyzataiban foglalt el8irasokat, megszervezi a nyilvantartasok vezetését.

- Feltgyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, minGségét, atadasat, felelds az id6ben tértend
kiszolgalasert.

- Ellenérzi az élelmezési normak betartasat.

- Felugyeli a rendelkezésre all6 eszkdzok, berendezési targyak szakszer(i kezelését.

Adminisztrativ feladatok
- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.
- Gondoskodik az éleimezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl.
- Gondoskodik a gongyolegek nyilvantartasarol.
- Kiszamitja a nyersanyagnormat.
- Vezeti az étkez8k nyilvantartasat, szamldzza a téritési dijakat.
- Figyelemmel kiséri az éleimezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérdl.
- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogydeszkozok, segedanyagok
felhasznalasat, 6sszességében a raforditasok alakulasat.
- Felel®s az adminisztrativ munka szabalyszer( ellatasaért.
Egyéb feladatok:
- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatosagokkal
(ANTSZ).

- Az intézményvezeténél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatdsahoz szitkséges
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szemelyi és targyi feltételek kialakitasara és biztositdsara, az irdnyitasa ala tartozo terilet
munkatarsainak tovabbképzésére.

Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasardl

A munkakdrhoéz tartozo felel6sség

Felel&s az atvett eszkdzokért.

FelelGsségi kordk:

Az Elelmezésvezetd felelds a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakorében
felmeriilé feladatok elvégzéséért.

A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével koteles elldtni munkateriiletén
belil felmerald allando és id&szakos feladatokat.

Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a kartéritési kdtelezettség tekintetében az
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban foglalt rendelkezések az iranyadéak.

A munkavallalé kételes a munkaidd beosztasnak megfelelSen a munkavégzési helyen
id&ben, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kézvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

Koteles munka idejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbdl
nem hagyhatja el az intézményvezetd engedélye nélkiil.

Koteles a munkabdl vald tavolmaradast a legrovidebb idén belll az intézmény
vezetdjével kdzolnil

Rendkivili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

Kételes a balesetvédelmi és tizvédelmi el6irdsokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatnil

Dohdnyzasra csakis a Munka Torvénykonyve altal el8irt munkakozi sziinetet lehet
felhaszndlni, természetesen betartva a nem dohanyzdk védelmérd! szdlé torvényben
leirtakat, szigortian beleértve a helyszinre vonatkozo el8irasokat is

A munkavallalo koteles a kdzvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi el@irasokat, vagy a munkavallalé

személyiségi jogait!

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.
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SZAKACS MUNKAKORI LE[RASA

Munkavallalo példanya e
Munkakdri leiras

Munkaltaté példanya Személyi

Intézmény megnevezese: Chemel Jézsef Onkormanyzati Ovoda

4285.Almosd, Bocskai u. 14 sz

Munkavallalo neve:
Munkakor megnevezése: szakacs
Foglalkoztatas: Teljes munkaid&ben.

Munkaid&:40 ora/ hét+ pihendidé napi 20 perc

Munkaltatoi jogok gyakorloja: |Intézményvezetd

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket kdzvetit,
pozitiv példat nydjt, képviseli az dvoda szellemiségét.

Munkajat a konyhan, az intézményvezet6 altal meghatarozott munkarendben, az élelmezésvezetd
irdnyitasa és ellenérzése alapjan vegzi, HACCP elGirasainak megfelelen.

Kételezd draszamban elldtandé feladatok

étlap, mend, dsszeallitasa az élelmezésvezetével

- anyersanyagok elékészitése, feldolgozasa (paroldsa, fézése, sutése)

- ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa

- segédszemélyzet munkajanak iranyitasa, dsszehangolasa

- rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriil6 nyersanyagok mennyisegét és mingségét, a
technoldgiai folyamatokat

- elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellenbrzéset

- az Uj ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez.

- figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartds,
javitas szlkségességét.

- thvozaskor ellenérzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva

- akonyhai berendezések rendeltetésszer( mikodtetése

- aru atvétele az élelmezésvezet§ tavollétében

- vezeti a HCCP &ltala kitoltendd adatlapjait
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az elelmezesvezetdvel egyiittmiikodve irdnyitja a konyhai dolgozdk munkajat

felel6s az étel id6ben térténd elkészitéséért, minGségéért, a talalas és a szallitas idejének
betartasaért.

Az élelmezésvezetdvel egylitt az élelmiszerraktar felel§s kezeldje

felel8s - az ANTSZ el8irasainak megfeleléen - a konyha tisztasagaért, a személyi higiéné
betartasaért és betartatasdért.

felelSs az ételminta szabalyos eltevéséért és megérzéséért.

felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek betartdsaért
felelds a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszer(i hasznélataért,a berendezések
és az epulet allaganak megovasaért felel8s higiénés és munkavédelmi elGirasok
betartasaért

A munkavallalé koteles a munkaidd beosztésnak megfelel6en a munkavégzési helyen
idSben, tiszta munkaruhdban, apoltan megjelenni és kézvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

Koteles munka idejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbdl nem
hagyhatja el az intézményvezetd engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrévidebb idén belil az intézmény vezetdjével
kozdlnil

Rendkivilli munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elSirdsokat a munkateriiletén betartani, illetve
betarttatni!

Dohanyzasra csakis a Munka Toérvénykényve altal eldirt munkakoézi sziinetet lehet
felhasznalni, természetesen betartva a nem dohdnyzék védelmérsl szdld térvényben
leirtakat, szigordan beleértve a helyszinre vonatkozé el&irasokat is

A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehaijtani, kivéve,
ha az serti a vonatkozo munka és balesetvédelmi el8irasokat, vagy a munkavallalé

személyiségi jogait!

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza
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KONYHA! KISEGITG MUNKAKORI LE/RASA

Munkavallalé példanya

. Munkakari leiras
Munkaltatd példanya Személyi

Intézmény megnevezése: Chemel Jozsef Onkormanyzati Ovoda 4285.Almosd, Bocskai u.

1A =

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése: Konyhalany
Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.

Munkaidé: 40 6ra/ hét+ pihendidé napi 20 perc

Munkaltatéi jogok gyakorlgja: Intézményvezetd

Kultaralt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értekeket kozvetit,
pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.
Munkajat az 6vodaban az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, irdnyitasa és
ellendrzése alapjan végzi, HACCP eléirasainak megfelelGen.
Munkajat a szakacs utmutatasai szerint végzi.
Kételez6 éraszdmban elldtandé feladat:
Allandé, mindennapos feladatai:
- ElBkésziti a f6zési anyagokat, segit az ételkészitésben
- Hasznalja a konyhai gépeket, eszkdzoket.
- Agépeketaz elGirasoknak megfelel6en elmosogatja.
- Segit a talalasban, ételeket adagol.
. Az ételhulladékot dsszegydijti az arra kijeldlt edénybe.
_ Az evBeszkozoket az elirasnak megfelelGen (3 fazis) elmosogatja.
_ Az edényeket kiméletesen kezeli.
- Az eltort edényeket félreteszi, s az arra rendszeresitett fizetben feljegyzi.
- Elkésziti a gyermekek részére a tizorait, uzsonnat.
- A konyha asztalait lestrolja, fertGtleniti.
- Akonyha kévezetét felmossa, fert6tleniti.
- A szemetes edényt naponta kimossa, fertStleniti.
- A konyharuhakat naponta valtja, beaztatja, mossa.

- AteritSket, torolkozéket, kotényeket sziikség szerint cseréli, mossa
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A fertStlenitd mosast (torlést) elvégzi a butorzaton, mosogatdkon, ajtok és ablakok
kilincsein.

Az 6ltoz8t hetenként fert6tlenitéssel rendbe teszi.

Ablaktisztitast végez szezonalisan illetve sziikség szerint.

A konyhan észlelt meghibasodasokat koteles az éleimezésvezetének jelezni.

A jelenléti ivet az el8irasoknak megfelelGen koteles vezetni.

A szakacsot - sziikség esetén, az élelmezésvezet( iranyitasaval - tavol létében helyettesiti

feladatai és felel8ssége azonos a szakacséval.

Munkaid§ alatt csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat a konyharol.
Esetleges tavolmaradasat (betegség, egyéb ok) - lehet8ség szerint el6z6 napon- az
intézményvezetének koteles jeleznil

A balesetvédelmi és tlizvédelmi elGirdsokat koteles betartanil

A munkakori leirasban foglaltakon felil koteles mindazon tevékenységeket elvégezni,
amellyel az intézményvezetd, éleimezésvezetd megbizza.

Dohdnyzdsra csakis a Munka Torvénykonyve altal el8irt munkakoézi sziinetet lehet
felhasznalni, természetesen betartva a nem dohdnyzok védelmérdl sz6l6 térvényben

leirtakat, szigortian beleértve a helyszinre vonatkozé el8irasokat is

Takaritasra vonatkozé altaldnos el8irasok:

Csak engedélyezett tisztito és fertétlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a
haszndlati utasitdsnak megfeleld médon és toménységben.

A takaritds elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektél a szennyezettek felé, illetve
fentrél lefelé iranyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritdeszkoz6k szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, maradanddan
megjelolt eszkdzoket kell hasznélni, amelyek elkilonitett tarolasat is meg kell oldani.
A takaritashoz hasznalt eszk6zdket rendszeresen, legalabb naponta, fert6tleniteni kell
fertétlenitészerben vald aztatassal.

A takaritdeszkozoket elkilonitett helyiségben kell tarolni.

A tisztitd-és fertStlenitdszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, véletlen

asszecserélést kizaré csomagoldsban kell tarolni, még hasznalat kdzben is.
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A takaritas f6 tipusai:
Munka kézbeni takaritds
_ A miiszak kozbeni takaritas az egyes kiilonboz6 tisztasagi foku mveletek és
miiszakok kozotti, és a rendkiviili szennyezSdés clfordulasa esetén a megfeleld
tisztasag biztositasat szolgalja. E takaritasi tipus soran a takaritast kilonosen nagy
gondossaggal kell vegezni.
Napi takaritds
- A napimunka befejeztével szennyez&dott feliiletek, berendezések, eszkdzok
takaritasat el kell végezni a helyiségek kipakolasa, 3 berendezések athelyezése
nélkal.
Heti takaritds
- Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithato
berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikseges takaritasi
mveleteket, valamint el kell végezni a moshato falfeliiletek /csempék/ takaritasat
is. Heti egy alkalommal /hétfé/zsiroldoval a folyosét is fel kell surolni.
Havi takaritds
- A havi takaritas magaban foglalja a csévezetékek, armaturak, nyilaszarok,
parkanyok takaritasat is.
Eves takaritds
_ Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliletre

kiterjedéen.
74ré rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza.
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Chernel Jozsef Onkorményzati Ovoda
4285. Almosd, Bocskai u. 14 sz OM: 030952

Iktatoszam: 2-12/2017

JEGYZOKONYV

mely felvételre kertilt a Chernel J6zsef Onkormanyzati Ovoda 4285. Almosd, Bocskai u.
14 szam alatti hivatalos helyiségében 2017. oktéber 31.-4n d.u.16 érakor megtartasra
keriilt neveldtestiilei értekezletrol.
Jelen vannak: Dioszegi Bélané .jegyzékonyvvezetd
Kis Gyulané jegyzdkonyv hitelesitd
Ignath Edit jegyz6konyv hitelesits
és az 1. sz. mellékletben csatolt jelenléti fvet alairok.
i Az értekezletet megnyitotta: Kupas Lajosné
Z. Az értekezlet napirendje:
- Az Gvodai SZMSZ megismertetése, elfogadtatasa
- kiilonfélék
2.1. Az bvodavezet§ ismerteti az 6voda atdolgozott Szervezeti és Miikodési
szabalyzatdt, melyet 2017.10.13 napjn az intézmény nevelétestiileti tagjai
frasban megkaptak .
Az el6zetes véleményalkotdsra és mddositasi javaslat eljuttatisara 15 napjuk allt
rendelkezésre.

Az SZMSZ -hez nem érkezett mo6dosité inditvany.
3. Felszélalok:

- Diészegi Bélané : Az SZMSZ minden teriiletet érint, konkrét teriiletekre, az
Ovodai élet folyamatat szabalyozza, hatdrozza meg a feladatokat. Elfogadasat
tamogatja.

- Ignath Edit : Az SZMSZ 4tfog6, mindent tartalmaz, Gtmutatast ad a
mindennapokban. Tdmogatja az 6vodavezet§ altal elkészitett dokumentum
jovahagydasat, valtoztatist nem javasol
Banyainé Horvath Zsuzsanna: Részleteiben is nagyon jél kidolgozott az SZMSZ.
Egyértelmiien mutatja, kire milyen feladatok tartoznak. Szabadlyozza az 6voda

életét.Tamogatja, elfogadasra javasolja az 4tdolgozott SZMSZ - t.



Chernel J6zsef Onkormanyzati Ovoda
4285. Almosd, Bocskai u. 14 sz OM: 030952

Kiss Gyulané : Folyamataba latjuk a feladatokat, melyek egymasra épiilnek, és

végigvezetik az 6vodai élet minden teriiletét.

4. Hatarozathozatal:

A jelenlévk: 100 %-0s aranyban, a 20 17.10.31 kelt hatarozat alapjan, az Ovoda,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadtak.

5. A nevel6testiilet fenti hatarozata alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az
intézmény vezetdjeként 2017 11.06. datummal benyuajtom a fenntartonak,

elfogadasra.

Almosd, 2017. 11.06

Kupa La] sn :
ovodavezetd

Jegyz6konyv lezarva 2017. 10. 31. napjan 17.306rakor.

lgudt... Gt

jegyz(ikijnyvvezeto jegyzdkonyv hitelesitd jegyzokonyv hitelesitd



Chernel Jozsef (")nkorm{myzati Ovoda

4285. Almosd, Bocskai u. 14 sz

JELENLETI v

OM: 030952

mely aldirasra keriilt az Ovoda hivatalos helyiségében 2017.10.31 napjan 16 6rakor

megtartasra keriilt Nevelési értekezleten
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Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda
4285. Almosd, Bocskai u. 14 sz

e e

Iktatészam: 2-13/2017

JEGYZOKONYV

mely felvételre keriilt a Chernel J6zsef Onkormanyzati Ovoda 4285. Almosd, Bocskai u.

14 szam alatti hivatalos helyiségében 2017.november 06.-an d.e.9.3% 6rakor megtartasra

keriilt sziil6i munkakozdsségi értekezletrol.

Jelen vannak: Kupds Lajosné 6vodavezetd

2.1

Didszegi Bélané Jjegyzokonyvvezeto
17 6voda sziil6i munkakozosségének tagjai
az 1. sz. mellékletben csatolt jelenléti fvet alairok.
Az értekezletet megnyitotta: Bacsané Bodolai Hermina
Az értekezlet napirendje:
. Az 6vodai SZMSZ megismertetése,
- kiilonfélék
Az 6vodavezetd ismerteti az 6voda atdolgozott Szervezeti és M{ikodési
szabalyzatat, melyet 2017.10.31 napjan az intézmeny neveldtestileti tagjai

megismerték.

3. Hozzasz6lasok - észrevételek:

Az évoda sziiléi munkakozossege a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot megismerte.

Almosd, 2017.11.06

Jegyz6konyv lezarva 2017. 11. 06. napjan 10 érakor.

..........

jegyzékﬁnyvvezetc’i jegyz6konyv hitelesito jegyzSkonyv hitelesitd

1



Chernel Jozsef 6nk0rményzati Ovoda
4285. Almosd, Bocskai u. 14 sz

JELENLETI iv

mely alafrasra keriilt az Ovoda hivatalos helyiségében 2017.11.06 napjan 9.30 érakor

megtartdsra keriilt Sziil6i Munkakozosségi értekezleten.

SOrsz NEV ALAIRAS

Bacsané Bodolai Hermina

Csorvas Krisztina

Gubané Vida Renata

Gulyasné Domokos Andrea

Farkas Gabriella

Farkas Evelin

Q| N ] ] W N =

Kiss Beata




Chernel Jézsef Onkormanyzati Gvoda
4285.Almosd, Bocskai u. 14

A KONYHA HAZIRENDJE

A hazirend teriileti hatélya:

A hazirend el@irdsait az intézmény teriiletén alkalmazni kell.

A hézirend célja:

az intézmény zavartalan mlkédésének, a szolgdltatds zavartalan igénybevételének
biztositasa.

Az intézmény nyitvatartdsi rendje:

A Konyha - hétf6t6l péntekig — a munkasziineti napok kivételével:

7.%°~ 15.% 6rig tart nyitva.

A Konyha szolgéltatasai

- helyben térténd ebédeltetés: iskolai étkeztetés
11.30 8ratdl - 14 6réig,

- ételhordds ételkiadds esetében:

10.45 oratél - 11.15 éréig vehetdk igénybe.

Az intézmény éltal nydjtott szolgéltatdsok kére - feladata
gyermekétkeztetés, szocialis étkeztetés, és vendégétkeztetés

- Iskolai étkeztetés a kozoktatdsi intézménnyel - adott tanévre vonatkozéan — elgre

leegyeztetett id6pontban — az iskolai létszdmot tekintve tobb csoportban, tanari
feltgyelet mellett a konyha ebédlIShelyiségében térténik.

- az Ovodai étkeztetés az intézményhez torténé ételszallitéssal, és az étel helyben térténd

elfogyasztésaval torténik.






Az étkeztetés biztositisa esetén az étkezések szima és az étkeztetés rendje

A napi egyszeri meleg ebéd biztositasa (kivéte| munkasziineti és pihen6napokon) az elltasban

részesilk szamara.
Az étkeztetdsért — g3 gyermekek jogszabalyi személyes gondoskoddast nyujté szocidlis
ellatédsokrdl és azok téritési dijardl szélé onkormanyzati rendelete szerint - téritési dijat kell

Afizetend§ térités dijat az igénybevétel napjatol havonként, a targyhdnapot kévetd hdnap 15.

napjaig utélag kell megfizetni az élelmezés vezetdnél, az altala kidllitott szamla ellenében, aki
ezt kovetSen befizeti azt az Almosdi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak pénztiraba

Az ellatast igénybevevs amennyiben az étkeztetést barmely okbdl nem kivédnja igénybe ven ni,

azt legkésébb a szuneteltetést megeldz6 nap 11%° éraig a Konyha vezet6jénél jeleznie kell. Az
ujbdli igénybevételre is ez vonatkozik.

Az intézményi jogviszony megsztinésének szabdlyai

A jogviszony megsz(inik, amennyiben a téritési dijfizetési kételezettségének a szolgdltatast

igénybe vevé, illetve annak torvenyes képviselsje nem tesz eleget.

Az intézmény alapfeladat4t meghaladd program, szolgaltatds kore és téritési dija:

., Pl Dfj
- eszkozdkkel | _ eszkbadkkel
| Btkezds - | dfkesés
biztositdsaval | biztositasaval

kisterem

kisterem konyhaval ‘

nagyterem

nagyterem konyhaval

a teljes épiilet helyisége ( ’







Az intézményre vonatkozé altaldnos magatartasi, viselkedési szabalyok

A szolgaltatas igénybevevgk szamara a Hazirend betartésa kotelezé:

- aszolgaltatas igénybevétele kézben — illetve az intézmény egész teriiletén - elvért a
kulturdlt viselkedés,

- azebédkiaddk csak tisztira mosott ételhordét fogadnak el az étel elvitelére,

- ittas dllapotban 1év6 szémara nincs kiszolgdlas,

- az atvétel id6pontjat be kel tartani,

- dohanyzds tekintetében g nemdohdnyzok védelmérsl és 3 dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairdl sz6l6 1999. évi XL, térvény

rendelkezései az iranyaddak.

A helyben térténd étkezés — iskolai étkeztetés, vendéglatas:
- Onkiszolgalé médon, télcas ebédeltetéssel torténik.

- Etkezés utan, a megmaradt ételt, talcaval egyltt vissza kell vinni az ételkiadd pulthoz.
A szolgaltatast igénybevevék az ebédlIét, illetve a hozzajuk kapcsoléds mosddhelyiséget

hasznalhatjak, valamint dijfizetési napokon az irodahelyiségbe Iéphetnek be. M4s helyiségbe

torténd belépésiik — a kozegészségiigyi elSirdsok miatt - nem lehetséges.

Almosd, 2017.november 01

Zaradék:

Jovahagyva:






ALMOSD KOZSEG ONKORMANYZATANAK, ALPOLGARMESTERETOL
ELOTERIJESZTES 2017. 11. 16. 14:00 Kepviseld-testiileti iilésre

Tisztelt KépviselO-testiilet!

Bardovics Katalin élelmezésvezeto elkészitette a Konyha épiiletében 1évd, nem lakas céljara
szolgalo helyiségek (kisterem — nagyterem) bérbeadasa esetére javasolt terembérleti dijakat

tartalmazoé javaslatot. A javaslat a jelen eloterjesztés mellékletét képezi.

A bérleti dijakrol szolo hatarozatban sziikséges meghatarozni a bérbeadas altalanos feltételeit,

az esetleges kivételeket az egységes és szabalyszerti miikodés érdekében.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az alabbi hatarozati javaslat

megtargyalasara!

Almosd, 2017. oktober 27.

Markocsany Tamasné
alpolgarmester

Hatarozati javaslat:

.../2017. (......) Szamu
Hatarozat
Almosd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

a Konyha épiiletében 1év6, nem lakas céljara szolgald helyiségek (kisterem-nagyterem) bérleti

dijat az alabbiak szerint hatdrozza meg:

Terem megnevezeése Bérleti dij (brutto) Bérleti dij (bruttd)

(terem /eszkoz és konyha (terem /eszkozdkkel, konyha
nélkiil/) nélkil/)

Kisterem 11.880.- forint/ alkalom 16.630.- forint/ alkalom

Nagyterem 23.760.- forint/ alkalom 31.010.- forint/ alkalom




ALMOSD KOZSEG ONKORMANYZATANAK. ALPOLGARMESTERETOL

ELOTERIESZTES 2017. 11. 16. 14:00 Képuviseld-testiileti iilésre
Terem megnevezése Bérleti dij (bruttd) Bérleti dij (brutto)
(eszkoz- és (egyszeri étkeztetés (tobbszori étkeztetés
konyhahasznalattal) biztositasa) biztositasa)
Kisterem 25.690.- forint/ alkalom 28.810.- forint/ alkalom
Nagyterem 56.110.- forint/ alkalom 78.360.- forint/ alkalom

Bérleti dij (bruttd) Bérleti dij (brutto)

(egyszeri étkeztetés (tobbszori étkeztetés
biztositasa)

90.240.- forint/ alkalom

biztositasa)

67.990.- forint/ alkalom

Kisterem + Nagyterem

(eszkoz- és

konyhahasznalattal)

A bérleti dij tartalmazza a rezsikoltséget.

A Konyha téritésmentesen vehetd igénybe az Onkormanyzati intézmények, az iskola, a
kisebbségi Onkormanyzat, az egyhazak, valamint a helyi tarsadalmi civil szervezetek

rendezvényei céljabol évente egy alkalommal.
A Konyhaba csak konyhai dolgozo feliigyeletével lehet belépni.

A helyiségek bérlésére vonatkozo irasbeli kérelmet legalabb az igénybe vétel id6pontja el6tt
tizenot nappal be kell nyujtani a Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda intézményvezetdjének.

Az intézményvezetl irasban engedélyezi a helyiség igénybevételét.

A helyiségek bérloit kartéritési felelosség terheli a bérelt helyiségben a bérlonek felréhatoan
bekovetkezett karokért. Ez a kartéritési felel6sség az ingyenes igénybevétel esetén is fennall,

ebben az esetben a rendezvény szervezd(i) koteles a bekovetkezett kar megtéritésére.

Felelos: Kupas Lajosné intézményvezetd

Hatarido: értelemszeri



Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda
4285 Almosd Bocskai u.14

Terembérleti dijak emelése

(javaslat)

§Terem megnevezése |
| Terem eszkéz konyha nélkiil Terem eszkozozkkel, konyha nélkil

—_A_mﬁmﬁm_ﬂ 11 880,00 Ft 16 630,00 Ft
Nagyterem 23 760,00 Ft 31 010,00 Ft
Terem eszkoz és konyhahasznalattal egyszeri étkeztetés biztositasa [tobbszori étkeztetés biztositasa

g
Kisterem ; : 25 690,00 Ft 28 810,00 Ft
INagyterem _ 56 110,00 Ft 78 360,00 Ft
Kisterem+nagyterem eszkdzézkkel, konyhavat: ‘legyszeri étkeztetés biztositasa tobbszéri étkeztetés biztositasa |
| 67 990,00 Ft 90 240,00 Ft}

1. oldal



Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda
4285 Almosd Bocskai u.14

Kisterem eszkéz, konyha nelkil:

jelenlegi ar,.azaz 11880 Ft.

Kisterem eszkodzokkel, konyha nélkdl:

11880Ft+2500F t( eszkdzpotlas)+2250Ft (tisztitoszer felhasznalas)=16630Ft

Nagyterem eszkoz, konyha nelkiil:

jelenlegi ar,azaz 23760Ft

Nagyterem eszkozokkel, konyha nelkil;

23760Ft+5000Ft (eszkdzpotlas)+2250F t(tisztitoszer felhasznalas)=31010Ft

Kisterem eszktzokkel, konyhaval, egyszerei étkezés esetén:

jelenlegi ar,azaz 17820Ft+2500Ft( eszkdzpoétias)+2250Ft (tisztitdszer felh.)+

3120Ft rezsikoltség=25690Ft

Kisterem eszkoztkkel, konyhaval tébbszéri étkezés esetén:

jelenlegi ar,azaz 17820Ft+2500Ft( eszkozpotlas)+2250Ft (tisztitészer felh.)+

6240Ft rezsikéltség=28810Ft

Nagyterem eszkozokkel, konyhaval egyszeri étkezés eseten:

jelenlegi ar, azaz 45740Ft+5000Ft (eszkdzpotlas)+2250Ft(tisztitészer felh.)+

3120Ft (rezsikoltség)= 56110Ft

Nagyterem eszkozokkel, konyhaval, tdbbszori étkezés eseten:

jelenlegi ar, azaz 45740Ft+5000Ft (eszkozpotlas)+4500F t(tisztitdszer felh. )+

23120Ft (rezsikéltség)= 78360Ft

Kisterem+nagyterem eszkozokkel, konyhaval, egyszeri étkezés esetén:

11880Ft (kisterem eszkoz, konyhanélkil)+56110Ft (nagyterem eszkoz és konyhah.)

67 990 Ft

Kisterem+nagyterem szk6zokkel, konyhaval, tébbszori étkezés esetén:

11880Ft (kisterem eszkéz, konyhanélkiil)+78360Ft (nagyterem eszkoz és konyhah.

90 240 Ft

Az eszkdzpbtlasra szamitott 6sszeg, a megfigyelt eszkozveszteségbdl lett kiszamolva.

A tisztitoszer a rendezvények alkalmaval lemért mennyiseggel lett szamolva.

A rezsikoltség a leolvasott méréorak adataibol, és a szolgaltatok tajékoztato jellegl kvatt és m? araival kertiltek elszamolasra.

Almosd,2017 oktober 27.

Készitette .:OPT%DE — Voscomos v
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Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda
4285 Almosd Bocskai u.14

Koltség szamolas

Lemért adatok: (kisterem+nagyterem eszkoézozkkel, konyhaval, tobbszori étkezés eseten)

ram koltség

375kvatt*46Ft=17250Ft

Foldgaz koltség:

39m>*115Ft=4485Ft

Viz koltség

2+2m° viz és csat.dij *346=1384Ft

Osszesen:23119Ft kerekitve 23120Ft

Lemért adatok: (egyszeri étkezés amm:...:v—

Aram: 20kvatt*46Ft=920Ft/8 dra=115Ft/ora

F.gaz:13m>*115Ft=1495Ft/86ra=187Ft/6ra

Viz:2m>*346Ft=692 Ft/86ra=87Ft/6ra

Osszesen:390FY 6ra =3120Ft/nap (86ra)

3. oldal



Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda
4285 Almosd Bocskai u.14

__..mq:m; adatok: (kisterem+nagyterem eszkézozkkel, konyhaval, tobbszori étkezés esetén)

Tisztitoszer koltség
0,5csom toalett papir 383 Ft
2db frissentart6 félia 196 Ft
1cs mosogatoszivacs 120 Ft
1¢s.szappanos parna 209 Ft
1db domestos 317 Ft
1db wileda 144 Ft
1cs .fémdorzsi 139 Ft
11 hypo 62 Ft
11 coccolino 496 Ft
[1kg tip kombi 896 Ft
2db alufélia 1142 Ft
E mosopor 394 Ft
fOsszesen: 4 498 Ft] 4 500 Ft
(egyszeri étkezés esetén) |

[4500/2=2250Ft |

Almosd, 2017 oktober 27 Készitette: 15 cardaonsv Momseonas-
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