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Bevezeto

Az intézmény jogszerii mikddésének biztositdsa, a zavartalan mikddés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a gyermekétkeztetés biztositasa a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Bélmegyeri Ovoda és Konyha

nevelbtestiilete a nemzeti kézneveléstdl szolé 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo

Szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Bélmegyeri Ovoda és Konyha miikodésének szabalyait, a
jogszabdlyok altal biztositott keretek kozdtt, illetoleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. torvény (Nkt.)

1993, évi LXXIX. torvény a k6ézoktatasrol (Kt.)

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz016 térvény végrehajtasardl
(Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
sz010 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)

2011. évi CXIL. toérvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

* * *

Az SZMSZ iddbeli hatilya
Az SZMSZ 2017. januér 01. napjan Iép hatdlyba, €s hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

* Az ovodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra.



* Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

* A konyhaval jogviszonyban all6 kézalkalmazottakra.

* Az konyhaval jogviszonyban nem allg, de az konyhai telephely teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az konyha feladatainak megvaldsitasaban.

* A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

* Minden személyre aki a gyermekétkeztetésben részt vesz.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

* Az 6voda és a konyha teriiletére

* Az Ovoda éltal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — dvodan kiviili
programokra. A konyha altal szervezett tevékenységekre.

I. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol — kizarolag
koltségvetési intézmények esetében kotelezo tartalmi elem]

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Bélmegyeri Ovoda és Konyha

Az intézmény székhelye: 5643 Bélmegyer Szabadsag tér 1.

Az intézmény OM-azonositoja: 202524

Az intézmény tagintézményei, telephelyei: Konyha, 5643 Bélmegyer Petdfi u. 2.

Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény alapité okiratinak szima, kelte, az alapitis idopontja, jogszabalyi alapja: Az
intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiraténak hatrozatszama
[Onkormanyzati fenntartasi intézménynél jogszabalyi alap a 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. §
(6) bekezdése.]

29/2013. (V.31)) ;

Az intézmény alapité szerve: Bélmegyer Kdzség Onkorméinyzata Képviseld-testiilete

Az intézmény iranyité szerve: Bélmegyer Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

Az intézmény fenntartéja és mikidtetoje: Bélmegyer Kozség Onkormanyzata Képviselé-
testiilete 5643 Bélmegyer Pet6fi u. 2.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 815721



A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 53200084-11093280
Az intézmény addészama: 15815721-2-04
2. Az intézmény alaptevékenysége:

A gyermekek Ovodai nevelése hiroméves kortdl a tankdtelezettség kezdetéig. A

gyermekétkeztetési feladatok biztositasa, a munkahelyi étkeztetés ellatasa, szocialis étkeztetési
feladatok.

Az intézmény alaptevékenységének besorolasa:

A koéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

korményzati kormanyzati funkciéo megnevezése
funkcidszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés ellatas miikddtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
7 107051 Szocialis étkeztetés

Az intézmény a konyhai tevékenységet a meglévd szabad kapacitds kiegészitd tevékenysége
kérében hasznosithatja.

Az intézmény miikédési kore: Bélmegyer kozség kozigazgatasi teriilete.
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 50 {6

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatiarozo jogszabalyok:

* A nemzeti kbznevelésrdl szol6 201 1. évi CXC. térvény

* 1993, évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
* 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol
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* A nevelési-oktatasi intézmények mikdodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl
sz0l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet
363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az évodai nevelés orszagos alapprogramjarol
* 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajitos nevelési igényii gyermekek nevelésének
irdnyelvéro!
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatosagrol
1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
138/1992, (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrél szélé 1992, évi XXXIIL. torvény
végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben

5. A gazdalkodassal Gsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény oOnalléan mikdédé - de peénziigyi-gazdalkodasi szempontbdl nem 6nallo -
koltségvetési szerv. Eloiranyzata feletti rendelkezési jogosultsdga a mindenkori 6nkormanyzati
koltségvetési rendelet szerint térténik. Meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Kamuti
Kézos Onkorméanyzati Hivatal Bélmegyeri Kirendeltsége (5643 Bélmegyer Petofi u. 2.), mint
onalléan miikodé és gazdalkodé kéltségvetési szerv latja el Bélmegyer Onkorméanyzatdnal. A
koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezo szerv.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerve (6nkormanyzat) dltal biztositott pénzeszkdz, valamint
egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. Ennek keretében ellatja a konyha
mikdodtetését, €s a gyermekeétkeztetési feladatokat is.

A fenntartasi, miikddési koltségek az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az dnkormanyzat képviseld-testiiletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolé - rendelete szerint
jogosult gyakorolni. Az 6nkormanyzat tulajdonaban lévo ingatlanokat, vagyonelemeket (Gvoda,
konyha) a koltségvetési szerv a feladatai ellatdsara téritésmentesen hasznalhatja.

I1. Szervezeti felépités

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont — kizardlag koltsegvetési
intézmeények esetében kotelezo tartalmi elem, de javasolt az egyhazi és maganintézmények
szamara is.]

A szervezeti egység €s a vezetOi szint meghatirozdsanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabdlyi elbirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mlkdodtetés, valamint
a helyi adottsagok, koériilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti

egységet.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.



A ovoda szervezetével és miikGdésével kapcsolatban dontések elokészitésében, végrehajtasaban
részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is. A konyha szakmai miikodtetésébe a pedagdgusoknak
és a sziiloknek nincs beleszolasuk, egyéb véleményezési joguk.

Az intézmény keretében miikddé konyha szakmai és anyaggazdalkodasi tekintetben onallo. A
konyha élelmezésvezetdje felel a konyha mindenkori miikddésével kapcsolatban felmeriilt olyan
kérdésben, melyet jogszabaly nem utal mas hatéskérbe.

A konyhai feladatok elokészitésében, tervezésében és végrehajtasidban adott esetekben (pl.
kdzbeszerzések) részt vesz az dnkormanyzati hivatal munkatarsa, a jegyz0 és a polgarmester.

A kotelezoen foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat az 6voda esetében hatdlyos jogszabalyi
elbirasok tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az irdnyitd szerv altal kiadott
képviselo-testiileti dontés (rendelet, vagy hatarozat) adja meg.

Az 6voda szervezeti struktiraja

Az dvodat az intézményvezetd iranyitja, 0 a legfelsobb vezeto.
Intézményen beliil megtalalhato:

o ala- és folérendeltség
[ntézményvezetod
ovond
dajka
egyeb személyzet

. azonos szinten beliil mellérendeltség
intézmeényvezetd €s 6vonod péarja
dajka és egyéb személyzet
. A konyha intézménye: Elelmezésvezeté: 1 o
- szakacs: 2 {0

- konyhalany: 1{6
A konyha dolgozéit kdzvetleniil az éleimezésvezeto iranyitja

1. Az é6voda vezetése
1.1 Az ovodavezetd

Az intézmény élén az 6vodavezetd all.

Az intézmény vezetije egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.



Az odvodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kznevelési torvény hatirozza meg.

Az évodavezetd — a kiznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felelds:

*

* *®

* ¥ ¥ O K ¥ X X X X ¥ ¥

az intézmeény szakszer(i €s tdrvényes mikodéséért

az ésszer(i €s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabdlyi elbirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkacért, a nevelOtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti linnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humaner6forras biztositasaért és fejlesztéséert

a KIR3-adatszolgaltatas hitelessegeért

a pedagogusi kozéptadvi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartdsdnak biztositasaért a munkakéri leirasok és a vezetdi ellendrzés (tjan

A Kkoltségvetési szerv vezetdje felel:

*

*

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabdlyzatban foglaltaknak, az iranyité
szerv altal meghatarozott kivetelményeknek és feltételeknek megfelelo ellatasaért

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossiag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszer{i gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszdmoldsi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéert

az intézményi szamviteli rendért

Az dvodavezetd feladata:

* O * ®

* ¥

a nevelGtestiileti értekezletek elokészitese

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellenorzése

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

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikdés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikddésével kapcsolatban déntés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe



* rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikddtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

* a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasdra, élet- és munkakérillményeire vonatkozo kérdésekben

* az intézmény killsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

* ajogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt €s 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

* a gazdalkodasi feladatokban kdzremikdd6 személy munkéjanak kdzvetlen iranyitdsa

* az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitdsa

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e azintézmény egész mikddésére és pedagogiai munkajara
o a bels ellendrzések tapasztalataira

e azintézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére

Az évodavezetd kizirolagos hataskére a munkaltatoi, kételezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

1.2 Ovodavezetd-helyettes alkalmazasa az intézményben nem lehetséges.

Az ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett a rangidos Ovonohoz is delegalhato néhany vezetdi
faladat.

Kiildnleges feleldssége

e Az ovodavezetd tavollétében - korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
halaszthatatlan vezetési feladatokat.
A nevelési teriileten kdzrem(kodik a vezetd dlhal megdllapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja napi munkajat.
Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzo hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Felelds:

* a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézmeényi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséert

az 6vodai torzskényv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért
a sziil6i szervezet mikddésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mikdodtetéseért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséeért

a gyermekek nyari programjainak megszervezéséért

* R OF O H X X OH X X *



1.3 A vezet6 intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az dvoda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
Ovodavezetd 6°-14"  illetve 8"°-16"
Az dvodavezeto kitelezd ordja miatt dvodai ligyintézés csak el6re egyeztetett idében lehetséges.

1.4 Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a rangidés évond
helyettesiti az azonnali dontést nem igényld, a vezeté kizérdlagos hataskorébe tartozé ligyek
kivételével.

Az intézményvezet{ tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkdr gyakorlasara vonatkozd megbizas
a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni (€rtesités, kifiiggesztés).

Az intézményvezetd és a rangidés ovond egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezeto altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

A helyettesitésre vonatkozd tovabbi eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miik6dés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

o a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

s a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

1.5 A kiadmdnyozis szabdlyai

Az évoda kiadmanyozasi joga az dvodavezetét illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az 6vodavezeté jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozdan és rendkiviili esetben az aldirasi jogkdrt irasos
felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja.

Az dtruhazott jog gyakorlgjanak az aldiras elott az dvodavezetot tdjékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzbinek lenyomata:

Hosszi bélyegzo: (bélyegzo)
(3 db)

Korbélyegzo: (bélyegzo)
(3 db)



1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodéank az oktatési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet elbirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast az 6vodavezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6é adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton el6allitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az dvodavezetd férhet hozza.

1.7 Az elektronikus dton eléillitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter dltal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében lévo elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokényv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokdnyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizardlagosan évodavezetdi hataskor.

3. Az ovoda szervezeti egységei, a vezeto és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

az alkalmazotti kbzdsség

* anevelGtestiilet

* a szakmai munkakozosség

* a kozalkalmazotti tandcs

*

Az intézmény kiilonb6z6 kozisségeinek tevékenységét — a megbizott vezetbk és a vilasztott
képviseldk kozremiikdésével — az dvodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélesek

forumok

elektronikus levelezolista
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A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegilt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell régziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak maodjat, a
kapcsolédo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6lé munkakori leirasok tartalmazzak (6.4.
fejezet).

3.1.Alkalmazotti kozdsség

Az alkalmazotti kozdsségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott és
munkajogviszony alapjan foglalkoztatott dolgozé a tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka tdrvénykonyve és a
kézalkalmazotti torvény szabélyozza.

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

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasdval €s megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kdzOsségeken
kivill az 6voda miikidési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
ovoda minden kozalkalmazottja.

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

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

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

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.2. A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatirozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kbzdssége, nevelési kérdésekben az ovoda

legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.
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A nevelbtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési toérvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.2.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalinos szabalyok

A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevelotestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd {igyben.

A neveldtestiilet dontési jogkdre:

a pedagodgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovibbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a neveldtestillet nevében eljard pedagogus kivélasztasa

jogszabalyban meghatirozott mas ligyek

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
o apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran
e avezetd megbizdsakor, megbizasénak visszavonasakor

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel €s idoponttal
az ovoda vezetdje hivja Gssze.

A pedagdgusok felelossége és kitelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését,

Az évodavezetd rendkiviili nevelbtestilleti értekezlet Ssszehivasardl a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

3.2.2 A neveldtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatisaval kapesolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet irdsos elterjesztés alapjan targyalja

s apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyulé atfogd elemzés, beszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat,

Az dvodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
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A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd latja el. A jegyzékdnyv hitelesitésére az
értekezlet egy nevelotestiileti tagot véalaszt.

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

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatirozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotdbbséggel hozhaté
déntésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az vodavezetd szavazata donti el.

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

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

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszdlasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az oOvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok kozll egy
hitelesitd irja ala. A jegyzOkdnyvhéz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokdnyvet alairok hitelesitenek.

3.2.3 A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé figyek dtruhazasa

A nevelbtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabélyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogdt nem ruhazza at.

3.3. Szakmai munkakézosség

Az intézmény pedagégusai mas oOvodak pedagdgusaival - legalabb Ot pedagogus
kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkakézosséget
hozhatnak létre. A szakmai munkak&zosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r.
hatarozza meg.

3.5. Kizalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kézalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

4. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.
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A sziildi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, iigyrendjérdl, munkatervének -elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel t6rténé kapcsolattartast a jogszabéalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elndkével az intézményvezeto tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziiloi szervezet képviselbinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiloi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziiléi szervezet részére
véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit.

A meghivis a napirend irdsos anyagénak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az Ovoda vezetbje a sziiléi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az dvodaban
folyo neveldmunkardl és a pyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodas gyermek fejlodésérél, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valé tdjékoztatds a csoportos Gvodapedagdgus, adott esetben az dvodavezetd feladata és
kételessége.

A sziili szervezet

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

nevelotestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

* a pedagogiai program elfogadasakor

* az SZMSZ elfogadasakor

* a hazirend elfogadasakor

* a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

* az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

* a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

* a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

* az Gvoda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban

* avezetd és a sziildi szervezet kdzotti kapesolattartas modjanak meghatarozésaban

* apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

* asziil6ket anyagilag is érint6 iigyekben (pl. a sziikséges felszerelésekkel kapcsolatosan)

* anem ingyenes szolgéltatasok kérébe tartozo programok 6sszeghataranak megallapitasakor
* vezetdi palyazatnal

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizisival és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan

A sziiloi szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.
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A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utin kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

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

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az dvodavezetd iroddjaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan
a sziilok szamara hozzaférhetd

* az 6voda pedagdgiai programja,

* szervezeti és milkddési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatis idépontjard! a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

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

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziil6 kézhez kapja, melynek tényét alairasaval
kell igazolnia.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd és
az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarté: az dvoda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl, vizsgdlatokra
vald elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésre szakértdként kozremiikddik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az dvodavezetovel egyeztetett
rend szerint, egyiittmiikddve végzi. A védono feladatkdrébe tartozé feladatokat az 51/1997. (XII.
18.) NM-rendelet szabalyozza.

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

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

5.2 Pedagdgiai szakszolgdlatok

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

5.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzisség vezetoje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitélas,
szaktanacsadoi javaslat,

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

5.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: dvodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valéd

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt

ez indokolt.

o a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovdbbi intézkedésre van sziikség, az ovoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgilat javaslatot tesz arra, hogy az Ovoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozoit
milyen intézkedést tegyen
esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgdlat felkérésére

e sziilok tajékoztatiasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresést

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatdrozasat az dvoda pedagdgiai programja
tartalmazza.

5.5 Altaldnos iskola

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat_tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel.
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Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az els6
félévet kdvetden.

5.6. Fenntarto

Kapcsolattarté: dvodavezetd.

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

A kapcsolattartds formaja: vezeti értekezletek, kidllitasok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken valoé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos
beszamolo.

5.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az dvodavezetd éltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l0 munkatervben meghatdrozva, a sziill6i szervezet
véleményének kikérésével.

5.8. Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattarté: 6vodavezeto.

A _kapcsolat tartalma: a nevelbtestiilet és a szlil6i szervezet tdjékoztatasa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

IIL

A Konyha

1. A tevékenység végzése (fozokonyha) soran az aldbbi jogszabalyok, rendelkezések
eldirasai keriilnek betartasra:

Az élelmiszerekrol szolo 1995. évi XC torvény,

Az élelmiszerlancrol sz016 2008. évi XL VL. torvény altalanos eléirasai,

Magyar Elelmiszerkonyv {(Codex Alimentarius Hungaricus)

A nemdohanyzdk védelmérdl szol6 1999. évi XLII. Toérvényben foglaltak,

Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrol szolo 1995. évi
XC torvény végrehajtasarol,

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdéri, szakmai, illetve higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezéserol,

R

o
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10.

1.

12.

13.

14.

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feitételeirol,

a 44/2000. (XI1.27.) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabdlyairdl,

80/1999.(X11.28.) GM-EiM-FVM egyiittes rendelete a vendéglatas és kozétkeztetés
keretében torténd élelmiszer-eldallitas és forgalmazas feltételeirdl,

68/2007.(VIL26.) FVM-EiiM-SZMM egyiittes rendelete az élelmiszer-eldallitas és
forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszer hatosagi
ellen6rzésérol,

68/2011.(VI1.30.) VM rendelet a vendéglitd-ipari termékek eldéllitiasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl,

30/1995.(VIL.25.) IKM rendelet a Kereskedelmi €s Vendéglatdipari Biztonsagi
Szabalyzat vonatkozd rendelkezései,

210/2009.(1X.29.) Kormanyrendelet a Kereskedelmi tevékenységek végzeésének
feltételeirol.

Veszélyelemzés, Kritikus szabalyozasi pontok (HACCP) rendszerének alkalmazasa

2. Az konyha feladatai és hatdskére:

Feladata:

Gyermekétkeztetés
Szocialis étkeztetés
Vendégétkeztetes
Munkahelyi étkeztetés

000

A konyha az étkeztetés keretében az Onkormanyzat altal iizemeltetett ovodaban €s
iskolaban tanuld gyermekek, szocidlis étkezdk napi étkezésérdl gondoskodik, illetve
szabad kapacitds esetén felndtt munkahelyi étkeztetést €s vendégétkeztetést is folytat.
Ellatja a jogszabaly alapjan az intézményen kiviili gyermekétkeztetést is.

Az intézményl mindenkori téritési dijat Bélmegyer Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete helyi rendeletben szabélyozza.

Hatédskore:

A konyha intézmény szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoréknek az intézmény
szervezeti dolgozdi kozotti megosztasardl az élelmezésvezeté gondoskodik. A
feladatok és hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
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fenntartd dltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, €s dolgozéira kotelezden
elbirt feladatokkal, hataskérékkel.

3. A iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

1

a foz0konyha max. kapacitasa: 350 adag (Bélmegyer Petéfi u. 2.)

- évente két alkalommal megel6zé jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-
ragesaldirtast kell végezni,

- a zart szemét-, hulladékgyiijtést és annak rendszeres elszallitasit meg kell

szervezni, €s rendszerese el is kell szallittatni.

- a dolgozok alkalmazasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassdg igazoldsa, érvényes ,Egészségiligyi nyilatkozat”,
egészségiigyl minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval
rendelkez6k szamara) — biztositani kell,

- a miikddéshez a szakhatosagi hozzdjarulast, engedélyt az konyhan kell tartani és
azt az ellen6rzés soran fel kell tudni mutatni,

- a tevékenység megsziinését vagy valtozasit az illetékes népegészségligyi
hatésagnal irasban be kell jelenteni.

- mindezek betartisaért az élelmezésvezeto a felelds.

4.Szervezeti felépités

6.1.

6.2.

6.3.

A konyha, mint a koltségvetési szerv egységének a hivatalos képviseletét az
intézményvezetd, egyedi atruhdzott hatiskérben az élelmezésvezetd is litja el. A
bélmegyeri 0voda és konyha ©nalléan miikédo koltségvetési szerv. A konyhanak a
szakmai iranyitasat a mindenkori élelmezésvezeto latja el.

Helyettesités rendje: A konyhai alkalmazottak munkakori leirasa tartalmazza a
helyettesités rendjét.

Munkakdri leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakéri leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakdéri leirdsok elkészitéséért és aktualizdlasaért felelts: az élelmezésvezetd.

Fiiggelmi kapcsolat:
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Az élelmezésvezetdt a polgarmester irasbeli egyetértése mellett a koltségvetési szerv
vezetGje nevezi ki. Az élelmezésvezeté kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatban az
egyéb munkaltatoi jogokat az intézményvezetd a polgarmester egyetértésével gyakorolja.

A konyhai dolgozdk tekintetében a munkaviszony, koézalkalmazotti jogviszony irasbeli
szerzodéssel jon létre, munkaltaté jogokat (kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras stb.) az
élelmezésvezetd irdsbeli egyetériésével a koltségvetési szerv intézményvezetdje gyakorolja.

6.4. Az élelmezésvezeto feladatai:

- ellatja a makodését érintd jogszabalyokban, Snkorményzati rendeletekben és
déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

- elkésziti a fozOkonyha SZMSZ-ét és mads, kotelezOen elbirt szabalyzatait,
rendelkezeseit,

- kozremiikodik az intézmény koltségvetésének, gazddlkodasardl szolo beszamold
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol,

- a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

- az étlapot a korszeril taplalkozasi igényeknek, és a kitelezd tdpanyagszilkségletek
figyelembe vételével egy héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott
élelmezési normat,ill. erre vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

- az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik,

- ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasdt és kiosztasét, a mennyiségi,
és mindségi kifogasokat kivizsgalja,

- az étkezorol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

- gondoskodik a konyhai dolgozék rendszeres képzésérol, felligyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartasat,

- iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

- biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat,

- az élelmiszerraktar felelds kezeldje,

- iranyitja, ellenérzi a konyhai dolgozék munkdjat, elkésziti a dolgozdk
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

- ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és
fegyelem betartdsat, az ételmintak szabalyszeriiségét,

- beszedi az étkezési téritéseket és hetente elszamol a 6nkormaényzati hivatal felé a
pénztarral.

- Nyersanyag-kivitelezési normakalkulicidt végez

- Nyilvantartja az étkeztetést igénybevevd létszamot intézményenként,
feladatonként

- Leltarilag felelds az intézmény forgoeszkozeiért,részt vesz az énkorményzat, ill. a

jegyz6 rendelkezése szerint az intézmény selejtezési és leltarozasi feladataiban,

felelos a konyharol kiszallitott, vagy kiosztott, ott elkészitett étel mindségéért.

7. A miikédés fabb szabalyai:
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7.1. A munkaid6 beosztasa:
A fozOkonyha nyitvatartasi rendje: Hétfé — Péntek: 06.30-t6l 14.00 éraig

7.2. Szabadsag: Az éves rendes és rendkivilli szabadsidg kivételéhez elozetesen az
élelmezésvezetovel egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsdganak
mértékét a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvényben, valamint a Munka
Torvénykdnyvérdl szolo 2012, évi L. térvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletdé és kivett szabadsdgrdl nyilvantartast kell vezetni. A szabadsag
nyilvantartast a koltségvetési vezeti.

7.3. Gazdalkodas, pénzkezelés

Az élelmezésvezetd ©Onallo gazdalkodasra nem jogosult. Az évoda €s konyha pénztaratdl
vasarlasi eldleg felvételére jogosult az aktudlis pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint,
melybdl kizardlag a konyha miikddéséhez kapcsolédd nyersanyagok készpénzfizetési szamlait
egyenliti ki.

A konyha koziizemi szdmlainak, valamint a nyersanyagok atutalasi szamldinak pénziigyi
rendezését, egyeb feladatokat az onkormanyzat hivatala latja el.

Az élelmezésvezetd a targyho utolso napjdig elszamol az intézmény pénztira felé az éltala
beszedett téritési dijakkal, a vendégétkeztetés dijaval, valamint az ahhoz kapcsolodd pénziigyi
bizonylatokkal is.

V1. A miikiddés rendje
1. Az intézmény miikédési rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig tnapos munkarenddel mikadik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasianak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eitérden alakul.
A nyitvatartasi idd napi 10 6ra, reggel 6°° 6ratél 16*® éraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6*°6réra érkezé Gvond nyitja, és délutdn a munkarend
szerinti Ovono zarja.

Az évoda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaid6-beosztas az adott nevelési évre
5z0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az ovoda vezetéje engedélyezi.

Az Gvoda iizemeltetése a jegyz0 (fenntarto) altal meghatarozott nyari €s téli zérva tartas alatt
sziinetel.
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Az intézmény

* nydéri zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idopontjardl szeptember 15-ig

a sziiléket tajékoztatjuk.

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

A nevelés nélkiili munkanapok, tovédbba az iinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint a csoport falivjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni, és az
6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiilli munkanapokon az dvoda a sziildi igények esetén ligyeletet tart, a gyermekek
elhelyezésérdl helyben gondoskodunk.

Az ligyeleti igényeket — az adott napot megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetétablan kézzétett
nyilatkozaton a szitloknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagdgusok feladata.

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

Az ovoda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében tolézarral, zarral és
csengovel vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutén tajékozddott, felvilagositast kapott a
belépni kivand személy kilétérol. A latogatdotol meg kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képvisel6it az
ovodavezetd fogadja.

Az ovodai csoport és a foglalkozdsok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy més személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok 4polasaval
kapcesolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb innepek megiinneplésének rendjét és
médjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, toviabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagbgust, aki az évi
iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolo rendezvények . megszervezéséért,
lebonyolitasdért szakmailag felelds.

A gyermeki ¢let hagyomanyos iinnepei az intézményben:
* sziiletésnapok és névnapok

22



allatok vilagnapja

az 1956-os forradalom és szabadsagharc emléknapja

Mikulas

karacsony

farsang

marcius 15-¢

husvét

Féld napja

anyak napja

apak napja

gyermeknap

évzaro és ballagas

A karacsony, a farsang, az anyak napja, az évzaro és a gyermeknap lehet nyilvanos, melyre
sziilok és mas vendégek is hivhatok.

Az oOvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

#* % H O K H K O K ¥ ¥

*

A felnétt kozosség hagyomdanyai

szakmai napok
alapitvanyi rendezvények
pedagdgusnap

kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
Az dvoda, vagy a Miivelddési Haz kozdsségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.
Tajékoztaté informaciok kihelyezése a program idopontja eldtt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridd
megjelolésevel).
* A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.
e Alkalomhoz ill6 6ltozkddés — egységes arculat tlikr6zése (sportrendezvényeken formapdlo;
nemzeti innepeken {innepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védé, ovo eldirasok
4.1 A gyermekbalesetek megeldozése érdekében ellatandé feladatok

A gyermeckekkel egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo elGirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az évodai
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak
és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tijékoztatasa, felvilagositisa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozd szabdlyok a nem ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elviras.
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Az ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelelé) jatékot
vasarolhat. Az oOvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az 6voda bejaratait a gyermekek biztonséga érdekében minden esetben be kell csukni, iigyelve
arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl, az udvarrol.

Ovodaba lépéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az dvoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl, a gyermek 6vondnek valé atadasatol, az
intézmény jogszeri elhagyasaig terjed, illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az intézmény vezetéjének felelossége,

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartdly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott felajitasi, egyeb szerelési tevékenyseg idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szimukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idoszakos szabvanyossagi fellilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkézok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az dvodai alkalmazottak feleléssége:

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

A Kkiildnbizé berendezéseket igy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagé stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek
az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkdzék megfeleljenck a biztonsagi
eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.
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o Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.
o Hivjak fel a gyermekek €s az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
o Azonnali veszélyelharitas szilkséges a baleset megelézése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd dvond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérol gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az dvodavezetdt,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziil6ket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata. Az
elektronikus dton kitoltdtt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokdnyv egy példanyat megkapja a
sziil6, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
s a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkdnyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
¢ azonnali jelentes a fenntarténak
o legalabb kdzépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
kériilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korillményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felel6s kiilonleges feleldssége, hogy

o gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon
eld,

e az dvoda minden alkalmazottjat tajekoztassa.

4.3 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhdz-, mizeum-, kiallitas-latogatas

sportprogramok

iskolalatogatas stb.

sziilok a nevelési év kezdetén, illetve alkalmanként irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

> @ & 9
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Az ovodapedagogusok feladatai:

o Koriiltekinté szervezés utan irasban tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, idopontjarol
és a kozlekedési eszkdzrol.

e A programhoz sziikséges eszkdzok biztositasardl / hideg csomag a konyharol, hatizsak stb./

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Toémegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd — de minimum 2
fo

o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fo felnott kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrdl.

4.3.2 Az d6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACCP-elbirasok betartasa és betartatasa mindenki felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk
Az évoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd

doént.

Rendkivilli esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kifiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado-terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendbrséget, €s haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Miivelodési Hazban torténik.
Amennyiben az 6vodavezet6 nem tartdzkodik az épiiletben, a legmagasabb iskolai végzettséggel
és szolgalati idovel rendelkezd munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a Kiiirités

megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariaddrél és a hozott intézkedésekrol az ovodavezeté rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
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A belso ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyéd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszeriiségének és hatékonysiganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges ersiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket felajitani, korszeriisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatéi jogkdrbol adodé feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

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

Részvétel a munkaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkézelités, kdlcsonds bizalom
6nallosag, dnértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erositése

* & & & & & & o B

A pedagégiai munka éves ellendrzési litemtervét /a szakmai munkak&zosség vezetoje javaslatai
alapjan/ az intézményvezetd késziti el.

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

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

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellen6rzésébe bevonhatia a szakmai
munkakdzdsség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivilli ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség vezetdje és a sziil6i
szervezet.
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Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett dvodapedagégussal,
illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

Az intézményvezeté minden évben valamennyi dvodapedagogus és technikai dolgozé munkdjat
értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetbleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzird értekezleten értékelni kell, megdllapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tdmegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani;

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovibba olyan kérdésekrdl, amelyekr6l a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskSrébe tartozik.

o Az intézményben késziilt fotok, videofelvételek kozosségi portalokon vald megjelentetése
csak az érintettek eldzetes hozzdjarulasival lehetséges.

6.2 A keresetkiegészités feltételei

Az ovodavezetd hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra szdloan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

egyéni fejlesztési tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tilnd a csoportkereteken

palyazatiras

publikalas

bemutatok tartasa

1j modszerek, Gtletek kiprobalasa, megvalésitasa, tovabbadésa

belso ellendrzések tapasztalatai

ovodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az ovoda elismertségét

pilyakezddk szakmai segitése

olyan munkéban vald részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakéréhez
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A kereset kiegészités mértékérdl az ovodavezeté dont. A dontés-elokészités folyamataban kikéri
a szakmai munkakozosség vezetdje és a KT elnokének vélemenyét.

6.3 A teljesitménypdétlék alkalmazdsa

Az dvodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
6.4 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskorok.
6.4.1. Ovodapedagégus

Munkakér megnevezése: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Heti munkaideje 40 6ra, ebbol kotelezo 6raszama 32

Fébb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzés.

Betartja — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozé — etikai normakat.

* a pedagodgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja

a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat

az éves munkatervnek megfeleloen dnalldan és felelosséggel fejleszti az egyént és a csoportot

felismeri, szilkség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszoruldkat

* neveldmunkadjidban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbdzoségek
elfogadtatasat

* biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlddéséhez

* szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
eléadasokon, pedagdgiai férumokon

* naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsoldédo kotelez6 adminisztracios feladatokat

(mulasztasi naplé, csoportnaplé, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kévetd dokumentacio)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl

az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelGen feljegyzést készit

* a sziilok tajékoztatasira — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen -~ fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogaddorak megtartasara

* pondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

* valtas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes korii dtadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett ilinnepek és az ovodai hagyomanyokhoz

kapcsolodo programok megiinneplésének modjat

* elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szo16 feladatokat

csoportjdban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasardl, a

nap végén takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

* az informaciokat idében és megfelelé6 médon tovabbitja az érintetteknek

*
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* a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a batorok, eszkozdk javitasara,
potlasara, bovitésére

Kiilonleges feleldssége

* tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat

* leltari felelosséggel tartozik az ovoda berendezési targyaiért és eszkOzeiért, a személyes
hasznalatra atadott informatikai eszk6zokért

* arendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel 6nalléan gazdalkodik iinnepélyek szervezésekor
és jatekvasarlaskor

* a gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el

* alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elott megjelenik

Kapcsolatok

* a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

* torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajéval

* beszamol a nevelGtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

* pedagogiai tevékenységével segiti az ovoda és a csalad egyiittmiikddését (sziil6i értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kdzds programok)

* a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitdkész magatartast tanusit

* megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények

o szabad hozzaféréssel rendelkezik az 6vodaban elhelyezett foglalkozasi és egyeb eszkdzokhoz
¢ internet: a vezetd iroddjaban szabadon hozzaférhetd

o telefonhasznalat: bels6 szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen

6.4.2. Dajka

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, amit a munkarend szerinti beosztassal t6it le.

A vezetd a munkarendrd! ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fabb felelésségek és tevékenységek

NevelGmunkat segitd feladatok

1. Napi feladatok:
* A 6voné mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport

életében
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— részt vesz a kOrnyezet épitésében, szepitéseben

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a foglalkozasok elokészitésében

~ segitséget nyujt az 6ltozésnel

— azegészségligyi eldirdsoknak megfeleloen jar el

rendben tartja az dvoda helyiségeit

a mosdoban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyijt

fogyasztasra, tilalasra elGkésziti az ételeket, mosogat, elrakja a hasznalt eszkdzoket
gondoskodik megfeleld ivovizdl télen-nyaron

a munkarendnek megfelelden a tizorait, ebédet és uzsonnat atveszi a szallitotol, vagy a
konyhan

* ¥ O O *

. Heti feladatok:
fertotleniti a fogmoso poharakat és fésuket
meglocsolja a viragokat (csoport, 81t6z6, udvar)
mossa, vasalja, cseréli a torolkozoket, ovodai textiliakat

* * |

. Iddszakos feladatok:
sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat
valtja a gyermekek agynemdit
fertézo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez
lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat
elokésziti a tancruhakat, jelmezeket
szilkség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaid6ben vagy
plusz oraban)
* aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszintii iinnepek lebonyolitasaban

* X ¥ H K ¥ N[

Takaritasi feladatok

Munkajét a takaritasi utasitas szerint végzi.

.

. Napi feladatok:
a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobdjat
(asztalok sirolasa, letoriése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radidtor alatti rész
portalanitasa) és sziikség szerint az alvoszobat
o étkezések utan felseper, ha szilkséges, felmos
o kitakaritja a csoporthoz tartoz6 mosdokat (WC-kagylok, mosdékagylok, tikrok tisztan
tartasa, fertotlenitése)
délelott szitkség szerint és a nap végén felsopri és felmossa a gyermek!tozot
kifiriti, tisztan tartja a szemeteseket
e minden nap kitakaritja a tornaszobdt, a talalé és mosogato helyiséget ( felmosas naponta +
hetente egyszer az eszkozok elmozgatasa)

31



2. Heti feladatok:

o pokhalozas

e portalanitja az épiilet ablakparkanyait, a biitorokat

o letorli az 6ltézdszekrényeket, padokat és a cipotartokat
e rendben tartja a jardakat, viragos kerteket

[ ]

kitakaritja foglalkozas elott a fejleszto szobat €s hetente egyszer a ritkdn hasznalt helyiségeket
/iroda, fiirdészoba, kénywvtar/

. Id6szakos feladatok:
szilkség szerint lemossa az ajtokat
e évente 2 alkalommal elvégzi az Gvoda teljes nagytakaritdsat (bitorok elmozgatasa, radiatorok
lemosasa, WC-tartdlyok, csempe lemosasa, csévek, villanykapcsolok tisztitasa,
oltézdoszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, szonyegek, fliggénydk mosasa)
o kozos feladatként az 6vonokkel nyaron a jatéktarolok, jatekok fertotlenitése, fejlesztdszoba,
iroda, szertarhelyiségek, raktirak és a kozlekedo helyiségek atrendezése, teljes nagytakaritasa

® |

Kiilonleges felelgssége
* munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat

* alkalmassagi vizsgélaton idoben megjelenik

* a szelektiv hulladékgyijtési szabalyokat betartja

* hidnyzasat, illetve munkaba allasat iddben jelzi a vezetének

* naprakészen vezeti a HACCP dokumenticiot, étkezési igénylést és a jelenléti ivet

* a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi elirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

* gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

* az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

* az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

* a csoport textiliaival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat

* atiiz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés

* tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti a vezetdvel
* javaslatot tesz a munkakoérilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére
J ] g Byl )

Bizalmas informaciok kezelése
* a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérél
felvilagositast nem adhat

Kapesolatok

* a gyermekekkel, a sziildkkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitékész magatartast
tantsit

* megbecsiili kollégai munkajat

6.4.4. Fiit6-Kertész-Etelszillité
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Munkakor megnevezése: Kisegité
Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje: 40 ora, reggel 5.00-13.00 oriig. A vezetdo a feladatok fliggvényében a
munkarendrdl ettdl eltéré médon is rendelkezhet.

Fdbb feleldsségek és tevékenységek

Napi feladatok
#*

Az id6jarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfeleloen karbantartja az 6voda udvarait
€s elokertjét

— felsopri, forgatja, locsolja a homokoz6t

— gondozza a fiives teriileteket, viragoskerteket (flinyirds, locsolas, gazolas)

Osszegyjti a faleveleket

eltakaritja a havat, elvégzi a sikossdgmentesitést

— tisztan tartja a jardakat

kikésziti elszallitasra a kukakat, valamint gondoskodik azok tisztan tartdsarol

elvégzi az 6voda épiiletében lévo, szakmunkat nem igénylo karbantartasi munkékat

naponta ellendrzi €s dokumentalja az udvari felszerelés allapotat, sziikseég esetén gondoskodik
a javitasrol, vagy jelzi annak sziikségességét.

atszallitja a konyhardl a tizorait és az ebédet

betarolja a tiizifat és a fiitési idényben gondoskodik a megfelelo hdmérsekletrol

Idészakos feladatok

*

*
*
*
*

sziikség szerint lefesti és karbantartja az udvan fajatékokat

az Ovodahoz tartozo kiils6 raktarak és a fatarolé rendbetétele

segit a lomtalanitasban

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz szitkséges targyi feltételek fejlesztésére

Kiildnleges feleldssége

*

munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
el6irasokat

kikiiszobdli vagy jelzi a baleseti veszélyforrasokat

a rabizott gépeket ¢s eszkdzOket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegdvasukrol gondoskodik

a rabizott kulcsokért teljes felelosséggel tartozik

gondoskodik a munkaeszkdzok biztonsagos térolasardl

a tliz- és munkavédelmi elirdsokat mindenkor betartja

Kapcsolatok

*

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész magatartast
tanisit

* megbecsiili kollégai munkajat
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KONYHAI MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS ADATOK:

Munkakér megnevezése: Elelmezésvegetﬁ

Szervezeti egység megnevezése:  Bélmegyeri Ovoda és Konyha konyhai telephelye
Munkavégzés pontos helye: 5643 Bélmegyer Petofi Sandor u. 2.(konyha)
Heti munkaideje: 40 ora

Kinevezd szerve: Bélmegyeri Ovoda és Konyha Bélmegyer, Szabadsag tér 1.
Munkaltatéi jogkér gyakorldja:

Az élelmezésvezetd felett a munkaltatéi jogokat a Bélmegyeri Ovoda és Konyha
intézményvezetdje gyakorolja a polgarmester egyetértésével.

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd

- polgarmester

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- foszakacs/szakacs
- konyhai kisegitd

- konyhién kisegit6 kézfoglalkoztatottak

A munkakér célja:
A Konyha vezetése, iranyitasa
Elelmezésvezetdi teenddk ellatasa

Etkeztetésben (szocialis) valo kdzremiikddés
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Az intézményvezetl irdnyitasa és ellenorzése alatt az oktatdsi-nevelési intézmény étkeztési,
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasanak biztositasa. Az SzMSz altal
meghatdrozott konyhai feladatok végrehajtasanak szervezése és vezetése.

Helyettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfeleld munkakorsk,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- egyeb gazdasagi jellegii munkakort betdltd személyek.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- élelmiszerekrdl sz6l6 jogszabalyok,
- kbzegészségligyi jogszabalyok,

- munkavédelemrol sz616 jogszabalyok.

A munkakor tartalma

Altaldnos szakmai feladatok

Legfdobb feladata

- Az intézmény vezetdjének iranyitasa és ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

- Felel6s az iranyitasa alatt 4ll6 fozokonyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért és
élelmiszerbiztonsagaért, a foz6konyha rendeltetésszerii mikodéséert.
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- Felelos az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséert, iranyitasaért és ellendrzéséért.

- Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevo alkalmazottak részére eloirt
élelmezési szolgaltatasokért.

- Anyagi felelosség terheli a munkakdrével kapcsolatban okozott karokeért.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

P

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi €s minoségi atvételérdl,
szakszer( tarolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmi élelmezési
anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Gsszetételét, rendszeresen
ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

- Gondoskodik a gongytlegek megfelel6 idoben torténd visszaszallitasarol.

- Gondoskodik a fozéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol — megfeleld idoben — térténd
kivételezésérdl, elokészitésérol, az ételek higiénés elbirasoknak megfeleld elkészitésérol,
tarolasarol, kiadasarol.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

- Megszervezi az élelmezési hulladék gyiijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellendrzési feladatok

- Ellenérzi az élelmezési anyagok felhaszndldsat mind a raktdrban, mind pedig a féz6térben.

- Betartja és betartatja a kdzegészségiigyi €s jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbol.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.
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- Részt vesz az éleimezési raktar idoszaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az
ellendrzesek keretében vizsgalja a raktéri rendet, higiéniat, a tarolt aruk minoségét, a romlando
élelmezési anyagok fethasznalasinak rendjét.

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

- Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az idében torténd
kiszolgalasért.

- Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.

- Feliigyeli a rendelkezésre allé eszkozok, berendezési targyak szakszer( kezelését,

Adminisztrativ feladatok

- Elkésziti a heti étlapokat €s gondoskodik azok jovahagyasardl, kifliggesztésérol.

- Gondoskodik az €élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartds vezetéserol.

- Gondoskodik a géngydlegek nyilvantartasardl.

- Kiszamitja a nyersanyagnormat.

- Vezeti az étkezok nyilvantartasat.

- Rogziti a konyhai dolgozok munkaid6 beosztasat, HACCP feleldsi beosztasdt, jelenléti ivét.

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik
ezek gyakorlatban torténé érvényesitésérol.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogydeszkézok, segédanyagok felhasznalasat,
Osszességeben a raforditasok alakulasat,

- Felelds az adminisztrativ munka szabalyszerii ellatasaért.
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Egyéb feladatok

- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatosagokkal
(Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztaly, NEBIH stb.).

- Az intézményvezeténél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz szitkséges személyi
és targyi feltételek kialakitasara és biztositasara, az iranyitasa ala tartozo teriilet munkatarsainak
tovabbképzésére.

- Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

A munkakdrhdz tartozé felelosség:

- Felel6s az atvett eszkdzokért.
- Felelos a takarékos gazdalkodasért.
- A téritesi dijak beszedéseért és a pénzkezelesi szabalyzat szerinti elszamolasaért.

Felel6sségi korok:

Az Elelmezésvezetd felelds a feladat és hataskdrében, valamint a sajat munkakérében felmeriild
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil felmeriild dllandé és iddszakos feladatokat. Kartéritési feleldsség
megéllapitdsa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében az Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban foglalt rendelkezések az iranyaddak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Munkakdr megnevezése: Szakacs
Szervezeti epység megnevezése: Bélmegyeri Ovoda és Konyha konyhai telephelye

Munkavégzés pontos helye: 5643 Bélmegyer Pet6fi Sandor u. 2.

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

A munkakor szakmali iranyitoja: élelmezésvezetd
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Az utasitast adoé felettes munkakorok:
- intézményvezeto

- élelmezésvezetd

A munkakérnek alarendelt munkakorsk:
- konyhai kisegito

- konyhan kisegito kézfoglalkoztatottak

A munkakér célja:

Az élelmezésvezetd iranyitasa mellett, a megfeleld adagszamban, alkalommal — a higiénés
€s egyéb elbirasok betartasival — az ételek elkészitésében és kiszolgalasaban valé részvétel.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas szakacs
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- mas szakacs.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- élelmiszerekrd! szd16 jogszabalyok,
- kbzegészségligyi jogszabalyok,

- munkavédelemrol szolo jogszabaliyok.
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A szakacs a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval
litja el.

A munkakor tartalma

Altaldnos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- Az élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha miikodését, végzi a konyhai
feladatokat.

- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelel® mindségét.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Etelkalkulacio alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetotdl, az atvétel és a felhaszndlas
kozbtti idoben gondoskodik a szakszeri) tarolasrol.

- Gondoskodik arrol, hogy az élelmezési raktarbdl atvett anyagokat csak az elirasoknak
megfeleld célra hasznaljak fel, az el6irt anyaghdnyadot betartsak. A felhasznalasra nem keriild
nyersanyagot visszaadja.

- Iranyitja, és folyamatosan ellenérzi a nyersanyag-el6készités folyamatat.
- Anyagi felelGsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasdgosabb felhasznalasaért.

- Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérol és tarolasardl.
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Az étel eldallitasaval, kiadasaval kapcesolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirasok szerinti elkészitésérdl, tarolasarol.

- Munkdja soran a legmegfelelébb konyhatechnoldgiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit arra,
hogy az élelmiszerek a konyhatechnoldgiai eljarasok soran megérizzék elonyds tulajdonsagaikat,
tdpanyagtartalmukat, névekedjék emészthetbségiik.

- Betartja €s betartatja a fozeéstechnikai, technoldgiai el6irdsokat, a baleset- ¢s munkavédelmi
szabalyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozdket, berendezéseket szakszeriien lizemelteti.

- Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
talcakat, tinyérokat, evoeszkdzoket.

- Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az ételkiszolgalast. A
barmilyen okbol megmarado készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak szamara
»repetaként” felkinalja azonnali elfogyasztasra.

- A melegétel elkésziilte utdn 3 oran til tarolt ételt Ojboli felhasznilas elott érzékszervileg
ellendrzi, azt csak kifogastalan allapotban — 4jbéli felforralas, atsiités utan — engedi kiszolgalni.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgélatokon.
- Munka kézben viseli az eldirt védoruhat.

- Szigorian betartja €s betartatja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka
megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kbteles kezét tisztara
mosni és fertdtleniteni.

- Biztositja a konyha és ebéd|6 rendszeres takaritasat, eilendrzi a konyhai dolgozok ezzel
kapcsolatos munkavégzését.
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Egyéb feladatok

- Kozremikddik az étlap Osszeallitasaban, sziikség esetén az étlapvaltoztatast az
élelmezésvezetdvel egyezteti.

- A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) el6szor sajat
hataskorben prébal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetdnek.

- Részt vesz a konyha €s ebédlo eszkdzeinek — leltart iitemtervben meghatarozott —
leltirozasaban.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkdzokeért.

- Felelds a takarékos gazdalkoddsért.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegit6

Szervezeti egység megnevezése: Bélmegyeri Ovoda és Konyha konyhai telephelye
Munkavégzés pontos helye: 5643 Bélmegyer Petofi Sandor u. 2.

Heti munkaideje: 40 dra

A munkakér felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléja: intézményvezetod

A munkakdr szakmai irdnyitéja: élelmezésvezetd

Az utasitast ado felettes munkakordk:

- intézményvezetd
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- élelmezésvezetd

- szakacs

A munkakornek alarendelt munkakérok:

- konyhdén kisegitd kozfoglalkoztatottak

A munkakor célja:

A szakacs iranyitasa mellett, a megfelel6 adagszamban, alkalommal - a higiénés és egyéb
elbirasok betartdsaval — az ételek eldkészitésében, elkészitésében és kiszolgalasaban vald
részvétel.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas konyhai kisegit6
- a munkakdrt az alabbi munkakoérok helyettesithetik:

- kbzfoglalkoztatott konyhai kisegit6

A munkakdrre vonatkozdé legfontosabb eldirasok:
- élelmiszerekr6l sz616 jogszabalyok,
- kbzegészségiigyi jogszabalyok,

- munkavédelemrol sz6l6 jogszabalyok.

A konyhai kisegité a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
43



Legfdobb feladata

- A szakacs iranyitasa szerint végzi a konyhai feladatokat.

- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.
Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Etelkalkulacié alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetotdl, az atvétel és a felhasznalds
kdzotti idében gondoskodik a szakszerii tarolasrél.

- Gondoskodik arrdl, hogy az élelmezési raktdrbél atvett anyagokat csak az elirasoknak
megfelel6 célra hasznaljak fel. A nyersanyagok mindségére vonatkozé €szrevételeit jelenti a
szakdcsnak. A felhasznélasra nem keriild nyersanyagot visszaadja.

- Tizorait és uzsonnit készit, eljuttatja azt a gyerekcsoportoknak.

- Végzi a nyersanyag-el6készités folyamatat.

- Kiegészité miveleteket végez a szakacs utasitisa szerint / sziir, strit, aprit, dusit/

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

- Gondoskodik az ételmintak szabdlyos vételérdl €s tarolasarol, az ételmintas iivegek megfelelo
tisztitasarol.

Az étel el6allitisival, kiadasaval kapesolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek minGségi €s egyéb elbirasok szerinti elkészitésérdl, tarolasarél, melegen
tartasarol..

- A télalast az élelmezésvezetd és a szakacs utasitasai szerint végzi.
- Betartja a technoldgiai eldirasokat, a baleset- és munkavédelmi szabalyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket szakszerten iizemelteti.
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A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- Fozés és étkeztetés utan kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkékban, elmosogatja és
helyére teszi a konyhaedényeket

- Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol

- A konyha és ebédlo kivezetét felsdpri és fertotlenitdszerrel felmossa, az asztalokat lemossa.

- A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa

-A szilkséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabdlyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.
- Munka kozben viseli az el6irt védéruhat.

- Szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése elétt, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kiteles kezét tisztara mosni és
fertétleniteni.

- Biztositja a konyha helyiségeinek rendszeres takaritasat, idoszakos és nyari nagytakaritasat.

Egyéb feladatok

- Részt vesz a konyha és ebéd|6 eszkbzeinek — leltdri iitemtervben meghatarozott —
leltarozasaban.

-Sziikség esetén raktarrendezést végez.

A munkakérhéz tartozo felelésség

- Felelss az atvett eszkdzokert.

- Felel6s a takarékos gazdalkodasért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabilyzat hatilybalépése

Jelen szabalyzat 2017.01.01. napon Iép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a kordbban 2014-ben jovahagyott — a Bélmegyeri
Gvodéra érvényes - szervezeti és mitkddési szabalyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda és konyha valamennyi
alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az dvodavezeté munkaltatdi jogkSrében intézkedhet.

2. A szervezeti és milkddési szabalyzat feliilvizsgalata, modositisa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az 6vodavezetd hataskdre, kezdeményezheti a nevelStestiilet és a Képviseld-testiilet
elndke

A modositas indoka lehet:

¢ jogszabalyviltozas

¢ alapito okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

« hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hatdskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozod legitimécios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az ovoda ¢és a konyha minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrd! a sziiloket is tajékoztatni kell.

» A hozzaférhetoség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikddési szabidlyzat melléklete

Adatkezelési szabalyzat

(Lasd a Nevelési-oktatasi intézmények szabdlyzatgyiijteménye 2.1 Adatvédelmi szabélyzat
pontjat.)
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Kelt: Bélmegyer, 2016. év december hénap 21. nap

P. H.
Ovodavezetd
Legitimacid
A szervezeti és miik6dési szabélyzat 6vodai szervezete tekintetében véleményezési jogaval élt az
Ovoda sziiloi szervezete. Véleményiiketa ..................... szami jegyz6konyv tartalmazza.

Kelt: Bélmegyer, 2017. év januar honap 01.nap

..........................................

sziili szervezet elndke/képviseldje

A szervezeti és mikddési szabalyzatot 6vodai szervezete tekintetében a nevelotestiilet .........
aranyi ,,igen” szavazatdval, ......... szamu nevelGtestiileti hatarozataval ............cooeiivinnnnnan.
napjan elfogadta.

..........................................

neveldtestiilet képviselGje

Bélmegyer Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete a Bélmegyeri Ovoda és Konyha
szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatdt a 2016. december 21-i iilésén megtirgyalta és a
94/2016.(XI1.21.) KT. Hatarozataval jovahagyta.

{Megjegyzés: Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépésével a
fenntartéra/miikodtetdre tobbletktelezettség harulna, Ggy az érvénybelépés elott ki kell kérni az
egyetértését)
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