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Bevezetd
(4 modositdsok délt betiivel szerepelnek)
Az intézmény jogszer(i milkodésének biztositasa, a zavartalan milkédés garantlasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a gyermeketkeztetés biztositasa a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Bélmegyeri Ovoda és Konyha

nevelotestiilete a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. tdérvény 70. § (2) bekezdés b}
pontjaban foglalt felhataimazas alapjan a kévetkezd

Szervezeti és mitkddési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

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

Az SZMSZ jogszabilyi alapja

* A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény (Nkt.)

* 1993, évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (Kt.)

* 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasirdl
(Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények mikodéserdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatard!
szol6 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. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. tdrvény a nemdohanyzék védelmérdl

1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

* *

Az SZMSZ iddbeli hatilya
Az SZMSZ 2017. janudr 01. napjan 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szél.
Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

* Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.



* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4il6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

* A konyhaval jogviszonyban allé kézalkalmazottakra.

* Az konyhaval jogviszonyban nem dallo, de az konyhai telephely teriiletén munkat végzckre,
illetve azokra, akik részt vesznek az konyha feladatainak megvalositasaban.

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

*  Minden személyre aki a gyermekétkeztetésben részt ves:.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

* Az ovoda és a konyha teriiletére

* Az Ovoda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo — 6vodan kiviili
programokra. 4 konyha dltal szervezett tevekenységekre.

I. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsi torvény végrehajtasarol - kizarolag
koltségvetési intézmények esetében kételezo tartalmi elem]

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Bélmegyeri Ovoda és Konyha

Az intézmény székhelye: 5643 Bélmegyer Szabadsag tér 1.

Az intézmény OM-azonositdja: 202524

Az intézmény tagintézmeényei, telephelyei: Konyha, 5643 Bélmegyer Petofi u. 2.

Az intézmény tipusa: évoda

Az intézmény alapité okiratinak szama, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja: Az
intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak hatarozatszama
[Onkormanyzati fenntartasa intézménynél jogszabdlyi alap a 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. §
(6) bekezdése.]

29/2013.(V.31.) .

Az intézmény alapité szerve: Bélmegyer Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete

Az intézmény irdnyitd szerve: Bélmegyer Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

Az intézmény fenntartéja és mikodtetsje: Bélmegyer Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testillete 5643 Bélmegyer Petdfi u. 2.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 815721



A kiltségvetés végrehajtasira szolgalé bankszdmlaszam: 53200084-11093280

Az intézmény adoszama: 15815721-2-04

2, Az intézmény alaptevékenysége:

A gyermekek ovodai nevelése haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig. A4

gyermekétkeztetési feladatok biztositdsa, a munkahelyi étkeztetés ellatdsa, szocidlis étkeztetési
Sfeladatok.

Az intézmény alaptevékenységének besorolisa:

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése
Sfunkcioszam
I 091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
P 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, elldtasanak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés elldtds mitkodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
6 104037 Intézmenyen kiviili gyermekétkeztetés
7 107051 Szacialis étkeztetés

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

Az intézmény miikodési kore: Bélmegyer kozség kézigazgatasi teriilete.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 {6

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabdlyok:

* A nemzeti koznevelésrdl szél6 2011, évi CXC. torvény

* 1993, évi LXXIX. torvény a kozoktatasrdl
* 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasard!




A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz60l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

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

* 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének
iranyelvérol

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

* 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992, eévi XXXIIIL. térveny
végrehajtasarol kozoktatas: intézményekben

5. A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény Onalléan mikddd - de pénziigyi-gazdalkodéasi szempontbél nem o6néllo -
koltségvetési szerv. ElGiranyzata feletti rendelkezési jogosultsaga a mindenkori 8nkormanyzati
kéltségvetési rendelet szerint torténik. Meghatdrozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Kamuti
Kézds Onkormanyzati Hivatal Bélmegyeri Kirendeltsége (3643 Bélmegyer Petdfi u. 2.), mint
ondlidan miikéds és gazddilkodo kéltségvetési szerv ldtja el Bélmegyer Onkormdnyzatdndl. A
koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezo szerv.

A kéltségvetési szerv az iranyité szerve (Gnkormanyzat) altal biztositott pénzeszkdz, valamint
egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. Ennek keretében ellatia a konyha
miikddtetését, és a gyermekétkeztetési feladatokat is.

A fenntartasi, miksdési koltségek az évente Gsszedllitott, az irényitd szerv altal jovahagyott
elemi kéltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az 6nkormanyzat képviselo-testiiletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szolé — rendelete szerint
jogosult gyakorolni. Az énkormdnyzat tulajdondban 1évd ingatlanokat, vagyonelemeket (ovoda,
konyha) a kéltségvetési szerv a feladatai ellatasara téritésmentesen hasznalhatja.

II. Szervezeti felépités

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e} pont — kizarolag kéltségvetési
intézmények esetében kotelez6 tartalmi elem, de javasolt az egyhdzi és maganintézmények
szamara is,]

A szervezeti egység €s a vezetOi szint meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabdlyi elBirasoknak és a tartalmi kdveteiményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti

egységet.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.



A dvoda szervezetével és miikddésével kapcsolatban dontések elokészitésében, végrehajtasaban
részt vesznek a pedagogusok €s a sziilok is. 4 konyha szakmai mitkodtetésébe a pedagogusoknak
és a sziiloknek nincs beleszolasuk, egyéb véleményezési joguk.

Az intézmény keretében miikddo konvha szakmai és anyaggazdalkodasi tekintetben dnalio. A
konyha élelmezésvezetdje felel a konyha mindenkori mitkodésével kapcsolatban felmeriilt olyan
kérdésben, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A konyhai feladatok eldkészitésében, tervezésében és végrehajtasaban adott esetekben (pl.
kozbeszerzések) részt vesz az dnkormanyzati hivatal munkatarsa, a jegy=c és a polgarmester.

A kitelezden foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat az ovoda esetében hatalyos jogszabdlyi
elGirasok tartalmazzak.

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

Az 6voda szervezeti strukturaja

Az 6vodit az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsdbb vezeto.
Intézményen beliil megtalalhato:

o ala- és folérendeltség
Intézményvezetd
ovond
dajka
egyéb személyzet

« azonos szinten beliil mellérendeltség
intézményvezetd és dvond parja
dajka és egyéb személyzet
« A konyha intézménye: ElelmezésvezetG: 16
- szakdcs: 2 fo
- konyhalany: 1fo
A konyha dolgozéit kozvetleniil az élelmezésvezetd iranyitja
1. Az 6voda vezetése
1.1 Az dvodavezetd
Az intézmény élén az dvodavezetd all.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.



Az Ovodavezetonek az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkarét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési térvény hatdrozza meg.

Az dvodavezetd — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

*
*
*
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az intézmeény szakszeri €s torvényes miikodéséért

az ésszerfi és takarékos gazdalkoddsért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabélyi eldirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmeény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasacrt

a nemzeti tinnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- €s tlizvédelmi tevekenyseég megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi koOzéptavii tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséert

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabdlyzatok betartasanak biztositasaért a munkakdori leirdsok €s a vezetdi ellendrzes Gtjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

*

*

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels6é szabalyzatban foglaltaknak, az iranyito
szerv altal meghatarozott kovetelmeényeknek €s feltételeknek megfeleld ellatdsaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasigossig, az eredményesség
kévetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikddtetéséért, fejlesztéséért

a tervezeési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességeért

az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezetd feladata:

#* * * *

* *

a nevel6testiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szilkséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egyiittmiikdés

a kételezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan Gigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe



* rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedo veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (idGjaras, jarvany,
termeészeti csapas, elharithatatlan ok)

* a jogszabdlyban eléirt egyeztetési kotelezettség betartisa a  kézalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

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

* ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhézott feladatok ellatisa

* a gazdalkodasi feladatokban kézremiikddé személy munkdjanak kézvetlen iranyitasa

* az egyeb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

o az intézmény egész mikddésére és pedagdgiai munkdjara
o a belso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

Az 6vodavezetd kizaréolagos hataskore a munkaltatdi, kitelezettségvallalasi és utalvinyozasi
jogkdor.

1.2 Ovodavezeti-helyettes alkalmazdsa az intézményben nem lehetséges.

Az dvodavezetd kbzvetlen iranyitasa melleit a rangidés 6vonohoz is delegalhato néhany vezet6i
faladat.

Kiilonleges feleldssége

e Az odvodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a
halaszthatatlan vezetési feladatokat.

o A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

o Ké&zvetleniil szervezi és iranyitja napi munkajat.

* Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Felelos:

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovibba intézményi szabalyzatban (hatirozatban)
rogzitett vezetéséért

az ovodai térzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért
a sziiloi szervezet miikédésének segitéséért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer miiktdtetéséért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai kényvtar fejlesztéséért

a gyermekek nyari programjainak megszervezéséért

*

* W * ¥ N OF ¥ X * #*



1.3 A vezetd intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az dvoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd intézményben valo tartdzkodéasanak rendje a kdvetkez6:

Vezet6i beosztds megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Ovodavezeté 6°-147 illetve 8160
Az dvodavezetd kotelezd oraja miatt Gvodai iigyintézés csak elére egyeztetett idében lehetséges.

1.4 Az intézményvezeté akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetbt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a rangidés 6voné
helyettesiti az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozd tigyek
kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavoliéte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy
hénapnél hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkdr gyakorlasdra vonatkozé megbizas
a fenntarto altal térténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

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

A helyettesitésre vonatkozo tovabbi eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkenomentes mitkédés biztositdsara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett,

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

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezet6 jogkdrébe utalt iigyekben nem ddnthet.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az ovoda kiadmanyozasi joga az Ovodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirisra az dvodavezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igénylo iigyiratokra vonatkozdan és rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos
felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az aliras elétt az dvodavezet6t tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszii bélyegzo: (bélyegzd)
(... db)

Korbélyegza: (bélyegzo)
(...db)



1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodénk az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réevén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet -el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az 6vodavezeté
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

o Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus dton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétiével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az 6vodavezetd férhet hozza.

1.7 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter dltal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokOnyv kitdltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan 6vodavezetdi hataskér.

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

A jogszabilyoknak, szakmai elGirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

* az alkalmazotti kdzosség

* anevelbtestiilet

* a szakmai munkak6zosség

* a kozalkalmazotti tanics

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenysépét — a megbizott vezetGk és a valasztott
képviselok kozremiiktidésével — az dvodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

e megbeszélések

e forumok

o elektronikus levelezélista
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A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonboz6é dontési forumokra, neveltestilleti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hatdskérok gyakorldsanak modjat, a
kapcsolodd felelosségi szabalyokat a személyre sz6lé munkakori leirdsok tartalmazzak (6.4.
fejezet).

3.1.Alkalmazotti kizisség

Az alkalmazotti kozOsségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott ¢s
munkajogviszony alapjan foglalkoztatott dolgozé a tagja.

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

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

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitisaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢&s
madositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasdval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozdsségeken
kiviil az 6voda mikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat az
ovoda minden kdzalkalmazottja.

Az eclhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkér gyakorldja csak tigy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.2, A neveldtestiilet

A neveldtestillet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az 6voda

legfontosabb tanicskozé és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.
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A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikédésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatéarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.2.1 A nevelétestiilet mitkddésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevelotestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

» apedagogiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezet6i palyazat szakmai véleményezése

a nevelGtestiilet nevében eljaré pedagogus kivélasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
» a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran
e avezeté megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel €s idoponttal
az Ovoda vezetdje hivja Hssze.

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

Az dvodavezetd rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Gsszehivasarol a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

3.2.2 A neveldtestiileti értekezlet elkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelétestillet irasos el6terjesztés alapjan targyalja

o apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az ovodai munkara iranyulo atfogo elemzeés, beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az dvodavezetd az elGterjesztés irasos anyagat a nevelStestiileti értekezlet eldtt legaldbb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
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A nevelftestiileti értekezlet levezetését az Gvodavezeté latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az
ériekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

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

Déntéseit és hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatédrozott titkos szavazas esetén - nyilt
szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelotestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatirozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

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

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévdk hozzaszolasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

e & & & @& @ @

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzdkényvet az Ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairck hitelesitenek.

3.2.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hatdskorének gyakorlasi jogdt fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.3. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagbgusai mas oOvodiak pedagégusaival - legalabb o6t pedagogus
kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkako6zosséget
hozhatnak létre. A szakmai munkakdzosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r.
hatarozza meg.

3.5. Kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kozalkalmazotii szabalyzata tartalmazza.

4, Sziiléi szervezet

A szillok a Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének €rdekében sziildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.
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A szill6i  szervezet sajat SZMSZ-érol,  iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabélyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatérozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezeto tart kapcsolatot.

Az ovoda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv &ssze, vagy a szilléi szervezet
elnokévképviseldjét meghivia a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasihoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az dvoda SZMSZ-e a sziili szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi atadasaval tSrténhet.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az dvodiban
foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, magatartasiban, érzelmi életében bekovetkezett véltozasokrdl
vald tajékoztatds a csoportos ovodapedagdgus, adott esetben az Ovodavezetd feladata ¢és
kotelessége.

A sziil6i szervezet

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

neveldtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

* a pedagdgiai program elfogadasakor

* az SZMSZ elfogadasakor

* a hazirend elfogadasakor

* a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

* az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

* a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatirozésaban

* aszilldi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

* az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

* a vezet0 és a sziiloi szervezet kdzotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

* apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

* a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a szilkséges felszerelésekkel kapcsolatosan)

* anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok dsszeghataranak megallapitasakor
* vezetdi palyazatnal

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.
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A sziiloi szervezet képviseloi minden értekezlet utan koételesek a soron kovetkez6 csoportos
sziil6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informéciokrol.

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

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcesolatos rendelkezések

Az dvodavezetd irodajdban ~ hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan
a sziilok szamdra hozzaférhetd

* az dvoda pedagdgiai programja,

* szervezeti ¢s miikddési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.

A dokumentumok ethelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idopontjarol a sziildk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6tél.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elott is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

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

5. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellitasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntart6 és
az egészségiigyi szolgaltatd altal megko6tott megallapodas tartalma,

Kapcsolattarté: az évoda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felilgyeletérol, vizsgalatokra
vald elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasardl.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésre szakértoként kozremikodik, a gyermekek
egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az dvodavezetovel egyeztetett
rend szerint, egyiittmiikddve végzi. A védond feladatkdrébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII.
18.) NM-rendelet szabalyozza.

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

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz016 megallapodas tartalma szerint.

5.2 Pedagégiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az évoda 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, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi eértekezleten vald részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézoen, illetve a pszichologus, logopédus és
6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

5.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetoje.

A_kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

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

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

5.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattart6: évodavezetd, illetve egyeztetést kivetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

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

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekko6zdsség védelme miatt

ez indokolt.

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

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

¢ esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésere

o sziilok tijékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresést

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja
tartalmazza.

5.5 Altalanos iskola

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informéciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja; kélcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
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Gyvakorisdg: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatis az iskolai beiratkozas elétt és az elsd
félévet kdvetben.

5.6. Fenntarto

Kapcsolattartd: dvodavezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A_ kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, kiéllitasok, rendezvények, kdzponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo.

5.7. Gyermekprogramokat ajinlé kulturalis intézmények, szolgaltaték

Kapcsolattart6: az dvodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

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

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

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szolé munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésevel.

5.8. Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a nevelftestiilet és a sziiloi szervezet tdjékoztatdsa az alapitvany
munkajarol.

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

.

A Konyha

»

1. A tevékenység végzése (fozokonyha) sordn az alibbi jogszabdlyok, rendelkezések eldirdsai
keriilnek betartdsra:

Az élelmiszerekrdl szolo 1995. évi XC térvény,

Az élelmiszerlancrol sz6l6 2008. évi XLVI. torvény dltaldnos eldirdsai,

Magyar Elelmiszerkonyv (Codex Alimentarius Hungaricus)

A nemdohdnyzok védelmérdl sz6l6 1999. évi XLIL Torvényben foglaltak,

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

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

ke b

&
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7.

10.

11

12,

13.

14.

62/2011. (VI. 30) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eléallitasanak és
Jforgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl,

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

80/1999.(XI1.28.) GM-EiiM-FVM egyiittes rendelete a vendégldtds és kizétkeztetés
keretében torténd élelmiszer-eléallitas és forgalmazas feliételeirél,

68/2007.(VI.26.) FVM-EiiM-SZMM egyiittes rendelete az élelmiszer-elGallitas és
forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirol és az élelmiszer hatésagi
ellendrzésérdl,

68/2011.(V1i.30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek -elGallitasanak és
Jorgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl,

30/1995.(VIL.25.) IKM rendelet a Kereskedelmi és Vendéglatéipari Biztonsagi
Szabalyzat vonatkozo rendelkezései,

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

Veszélyelemzés, Kritikus szabalyozdsi pontok (HACCP) rendszerének alkalmazdsa

2 Az konyha feladatai és hatdaskore:

Feladata:

Gyermekétkeztetes
Szocialis étkeztetés
Vendégétkeztetés
Munkahelyi étkeztetés

c OO0 O

A konyha az étkeztetés keretében az Gnkormanyzat dltal iizemeltetett évodaban és
iskoléban tanulo gyermekek, szocidlis étkezGk napi étkezésérdl gondoskodik, illetve
szabad kapacitds esetén felnétt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.
Ellatja a jogszabaly alapjan az intézményen kiviili gyermekétkeztetést is.

Az intézményi mindenkori téritési dijat Bélmegyer Kizség Onkormdnyzatanak
Képviselo-testiilete helyi rendeletben szabdlyozza.

Hatdaskire:

A konyha intézmény szamdra meghatdarozott feladatoknak, hataskéroknek az intézmény
szervezeti dolgozéi kézotti megosztdsarol az élelmezésvezetd gondoskodik. A feladatok
és hatdskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarto
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dltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, és dolgozidira kitelezden elgirt
Jeladatokkal, hataskorékkel.

3. A iizemelés alatt a7 aldbbiakat folyamatosan be kell tartani:
- a fozékonyha max. kapacitisa: 350 adag (Bélmegyer Petdfi u. 2.)

- évente két alkalommal megelozé jelleggel, illetve szitkség szerint rovar-
ragesaloirtast kell végezni,

- a zart szemét-, hulladékgyiijiést és annak rendszeres elszdllitasat meg kell
szervezni, és rendszerese el is kell szallittatni.

- a dolgozok alkalmazdsdnak feltételeit — munkakori alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassdg igazolasa, érvényes , Egészségiigyi nyilatkozat”,
egészségligyi minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval
rendelkezdk szamara) — biztositani kell,

- a mitkddéshez a szakhatosagi hozzdjaruldst, engedélyt az konyhan kell tartani és
azt az ellendrzés sordn fel kell tudni mutatni,

- a tevékenység megsziinését vagy vdltozdsat az illetékes népegészségiigyi
hatosagnal irasban be kell jelenteni.

- mindezek betartdsdert az élelmezésvezetd a felelos.

4.8zervezeti felépités
A konyha, mint a koltségvetési szerv egységének a hivatalos kepviseletét az
intézményvezetd, egyedi dtruhdzott hatdskérben az élelmezésvezeté is ldtja el 4
bélmegyeri dvoda és konyha éndlléan mitkodd kiltségvetési szerv. A konyhanak a szakmai
iranyitasdt a mindenkori élelmezésvezetd ldtja el.

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

6.2, Munkakori leirdsok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdasat a munkakéri leirasok
tartalmazzak. A munkakéri leirasok tartalmazzdak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kitelezettségeit.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizdlasaért felelds: az élelmezésvezeto.

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

A konyhai dolgozck tekintetében a munkaviszony, kézalkalmazotti jogviszony irasbeli
szerzodéssel jon létre, munkaltato jogokat (kinevezés, felmentes, fegyelmi eljaras stb.) az
élelmezésvezelG irdsbeli egyetériésével a koltségvetési szerv intézményvezetdje gyakorolja.

6.4. Az élelmezésvezeto feladatai:

- ellitia a mitkodését érimté jogszabdlyokban, dnkormdnyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

- elkésziti a foz6konyha SZMSZ-ét és mds, kotelezden eldirt szabdlyzatait,
rendelkezéseit,

- kézremitkidik az intézmény koliségvetésének, gazddalkodasarol szolo beszamolo
Jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol,

- a konyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdanyitasa,
feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartdasa, nyilvantartasok vezetése,

- az étlapot a korszerii taplalkozdsi igényeknek, és a kitelezé tapanyagsziikségletek
Sfigyelembe vételével egy héttel elGre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,ill. erre vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

- az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekril gondoskodik,

- ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagoldsdt és kiosztdsat, a mennyiségi,
és mindségi kifogdsokat kivizsgdlja,

- az étkezorol létszamjelentést, havi elszamoldst készit

- gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzéserdl, feliigyeli a higiéniai
munkavedelmi kévetelmenyek betartasat,

- iranyitja a konyhai dolgozék munkdjat,

- biztositia a HACCP rendszer maradéktalan megvalosuldsadt,

- az élelmiszerraktar felelos kezeldje,

- irdnyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok munkadjdat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

- ellendrzi a konyhai dolgozék higiénés tevékenységét, a technologiai rend és
SJegyelem betartasat, az ételmintak szabdlyszeriiségét,

- beszedi az étkezési téritéseket és hetente elszamol a onkormanyzati hivatal felé a
penztarral,

- Nyersanyag-kivitelezési normakalkulaciot végez

- Nyilvantartja az étkeztetést igénybevevd létszamot intézményenként, feladatonként

- Leltarilag felelos az intézmény forgoeszkizeiért,részt vesz az énkormanyzat, ill. a
Jjegyzo rendelkezése szerint az intézmény selejtezési és leltdrozasi feladataiban,

- felelds a konyharol kiszallitott, vagy kiosztott, ott elkészitett étel minGségéert.

7. A miikddés fobb szabdlyai:
7.1. A munkaid@ beoszidsa:
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A fo=6konyha nyitvatartasi rendje: Hétfo' — Péntek: 06.30-tol 14.00 ordig

7.2. Szabadsdg: Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez elGzetesen az
élelmezésvezetovel egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetG jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak
meértékét a kézalkalmazottak jogallasarol szole 1992. évi XXXIII térvényben, valamint a Munka
Torvénykonyverdl szolo 2012, évi 1. torvényben foglalt elirdsok szerint kell megdllapitani. A
dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsag
nyilvantartast a koltségvetési vezeti.

7.3. Gazddalkodds, pénzkezelés

Az élelmezésvezetd onallo gazdalkoddsra nem jogosult. Az 6voda és konyha pénztaratol vasarlasi
eloleg felvételére jogosult az aktualis pénzkezelési szabalyzatban foglaitak szerint, melybdl
kizarolag a konyha miikédéséhez kapcsolodo nyersanyagok készpénzfizetési szamlait egyenliti ki,

A konyha kéziizemi szamldinak, valamint a nyersanyagok atutaldsi szamldinak pénziigyi
rendezését, egyéb feladatokat az onkormanyzat hivatala latja el.

Az élelmezésvezeté a tdrgyho utolso napjaig elszamol az intézmény pénztara felé az altala
beszedett téritési dijakkal, a vendégétkeztetés dijaval, valamint az ahhoz kapcsolodo pénziigyi
bizonylatokkal is.

VI. A miitkddés rendje
1. Az intézmény miikiddési rendje

Az évoda hétfotdl péntekig Stnapos munkarenddel miikodik.

Eltérd az intézmeényi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
A nyitvatartasi idé napi 10 ora, reggel 6°° 6ratél 16°° 6réig.

Az 6vodit reggel a munkarend szerint 6°°6rara érkezé Gvond nyitja, és délutan a munkarend
szerinti 6vond zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6lé6 munkaid6-beosztis az adott nevelési évre
sz6l6 munkaterv melléklete.

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

Az dvoda iizemeltetése a jegyzd (fenntartd) altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt
sziinetel.

Az intézmény
e nyari zirva tartisanak iddpontjarél legkésobb februdr 15-ig
e zdrva tartisanak téli idopontjarél szeptember 15-ig
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a szliloket tajekoztatjuk.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek iddépontjardl az elsé sziildi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint a csoport falidjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni, és az
Gvoda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda a sziil6i igények esetén ligyeletet tart, a gyermekek
elhelyezésérdl helyben gondoskodunk.

Az Ugyeleti igényeket — az adott napot megel6zoen legalabb 7 nappal — a hirdetotablan kozzétett
nyilatkozaton a sziiléknek irasban kelil jelezni.

A nyilatkozatok beszerzese az dvodapedagdgusok feladata.

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

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében tolozarral, zarral és
csengovel vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai kéziil barki ajtét nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott a
belépni kivané személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
ovodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoport és a foglalkozdsok litogatdsat — a sziilok kivételével ~ az ovodavezetd
engedélyezi,

Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az évoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjit a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovibbd a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagoégust, aki az évi
iinnepélyek, megemlékezések,  hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az intézményben:
* sziiletésnapok és névnapok
* allatok vilagnapja
* az 1956-os forradalom és szabadsagharc emléknapja
* Mikulas
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karacsony

farsang

marcius 15-e

hisvét

Fold napja

anyak napja

apak napja

gyermeknap

* ¢évzaro és ballagas

A kardcsony, a farsang, az anyak napja, az évzar6 és a gyermeknap lehet nyilvanos, melyre
sziilok és mas vendégek is hivhatok.

Az évodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

* OF X OF OH X H *

A felndtt kozosség hagyomanyai

szakmai napok
alapitvanyi rendezvények

pedagogusnap
kirandulas

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az dvoda, vagy a Miivelodési Haz kozosségi helyiségeinek az iinnephez illd feldiszitése.
Téajékoztaté informéaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridd
megjeldlésevel).

e A rendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.
Alkalomhoz illd 6ltozkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapdlo;
nemzeti innepeken {innepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4, Intézményi védo, ovo eldirasok
4.1 A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel epészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformat az 6vodai
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak
és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

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

Az ovodai életre vonatkozé szabialyok a nem odvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelel6) jatékot
vasarolhat. Az Ovodapedagogus kételes a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani,
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Az 6voda bejératait a gyermekek biztonsaga érdekében minden esetben be kell csukni, ligyelve
arra, hogy més gyermek ne menjen ki az épiiletbdl, az udvarrol.

Ovodaba lépéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az dvoda feliigyeleti kitelezettsége a belépéstdl, a gyermek ovondnek valo atadasatél, az
intézmény jogszerl elhagyasaig terjed, illetve az évodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége,

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

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id&tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

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

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszkzok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgdlata
megtdrténjen,

a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmezteto jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmeérjék a védo, ovd intézkedések szitkségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A kiilénb6z6 berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek
az ovodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és haszndlt eszkézik megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobik még biztonsidgosabba tételére.
Munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

Veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjik fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelhdritas szlikséges a baleset megel6zése érdekében.
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4.2 Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata,
miutén a tébbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatirsnak is segitséget kell
nytjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn tdjékoztatni kell az dvodavezetdt,
amennyiben orvosi ellatas sziitkséges, akkor azonnal! értesiteni kell a sziiloket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzokdnyvezése €s nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felel6s feladata. Az
elektronikus dton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokényv egy példanyit megkapja a
szilld, egy példanyat az Gvoda irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
* a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jepyzékdnyv készitése
* bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
o azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
koériilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

o gyermekbalesetet kdvetoen intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon
eld,

¢ az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idében szervezett, 6vodin kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

o kirandulas, séta

szinhaz-, mizeum-, kiallitas-latogatas

sportprogramok

iskolalatogatas stb.

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

}...

Az évodapedagogusok feladatai:
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o Koriiltekintd szervezés utan irdsban tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérél, idépontjarol
és a kozlekedési eszkszrol.
¢ A programhoz sziikséges eszk6z0k biztositasardl / hideg csomag a konyhardl, hatizsak stb./

Kiilonleges el6irasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérd — de minimum 2
fo

o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérod
Gondoskodni kell az els6segélynytijtiashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACCP-elbirasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.
¢ Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk
Az ovoda minden alkalmazottja kdoteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd

dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tiizriado-terv elbirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendodrséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiiiritéset.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Miivelodési Hazban torténik.
Amennyiben az dvodavezetd nem tartézkodik az épiiletben, a legmagasabb iskolai végzettséggel
és szolgalati idovel rendelkezd6 munkatirs gondoskodik a bejelentésrél és a kiiirités

megszervezéserdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorél €s a hozott intézkedésekrol az ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenyseg
eredményességének, szakszeriségének, célszeriiségének €s hatékonysaganak a vizsgalata, annak
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feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre 4ll6 eszkdzbket, felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni, illetve bdviteni.

Teriiletei:

o Szakmai-pedagogiai tevékenység

o Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkdrbol adodo feladatok (hatdridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Moadszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

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

Részvétel a munkaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszeriség

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdzelités, kolcsonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

" or

pozitivumok erdsitése

A pedagégiai munka éves ellenorzési iitemtervét /a szakmai munkak6zdsség vezetdje javaslatai
alapjan/ az intézményvezetd késziti el.

Az ellenbrzési terv az éves munkaterv része. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

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

Az ellentrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési terilletek ellendrzésébe bevonhatja a szakmai
munkakozisség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzdsség vezetje és a sziloi

szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagogussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.
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Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagdgus és technikai dolgozé munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés dltalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket,

6. Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tdmegtijékoztaté szerveknek

A televizid, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatds nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozdlt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkdlesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e Az intézményben késziilt fotok, videofelvételek kozosségi portdlokon valé megjelentetése
csak az érintettek el6zetes hozzdjarulasaval lehetséges.

6.2 A keresetkiegészités feltételei

Az oOvodavezeté hatirozott iddre, vagy egyszeri alkalomra széloan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az &tmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

egyéni fejlesztési tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tiind a csoportkereteken

palyazatiras

publikalas

bemutatok tartasa

uj modszerek, otletek kiprobalasa, megvalésitasa, tovabbadasa

bels6 ellenorzések tapasztalatai

ovodapedagdgusi tevékenységével emeli és erositi az 6voda elismertségét

palyakezd6k szakmai segitése

¢ olyan munkaban valo részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakérehez

A kereset kiegészités mértékérdl az dvodavezeté dont. A dontés-eldkészités folyamataban kikéri
a szakmai munkaké&zosség vezetbje és a KT elnSkének véleményét.
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6.3 A teljesitménypdtlék alkalmazasa

Az 6vodaban teljesitménypatlékot nem alkalmazunk.

6.4 Munkakiri leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

6.4.1. Ovodapedagégus

Munkakér megnevezése: 6vodapedagdgus
Kézvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl ktelez6 draszdma 32

Fobb felelésségek és tevékenységek

A pedagégus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzeés.

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

*

*
*
*

a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja
a csoportjaban folyo pedagogiai munkat

az éves munkatervnek megfelelden nalloan és felelosséggel fejleszti az egyént é€s a csoportot
felismeri, szilkség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat

neveldmunkijaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzdrkéztatist, a kiilonbozoségek
elfogadtatasat

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatékon, konferencidkon,
eldadasokon, pedagogiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napl6, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kovetd dokumenticio)
folyamatosan értékeli és ellenorzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, s errol
az eljarasrendben rogzitetteknek megfeleloen feljegyzeést készit

a sziildk tajékoztatidsira -~ az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen - fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogad6orak megtartdsara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

valtas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informacidk teljes korii dtadasarol
kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett {innepek és az ovodai hagyomanyokhoz
kapcsolédé programok megiinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szolo feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol, a
nap végén takaritasra alkalmas dllapotban adja at a csoportszobat

az informaciokat idoben és megfelel6 modon tovabbitja az €rintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a biatorok, eszkdzék javitasara,
potlasara, bovitésére

Kiilonleges felel6ssége
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* tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

* munkavégzése sorin betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat

* leltari felelosséggel tartozik az dvoda berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes
hasznalatra atadott informatikai eszk6zokért

* a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel 6nalldan gazdalkodik {innepélyek szervezésekor
€s jatékvasarlaskor

* a gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megérzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

* alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elott megjelenik

Kapesolatok

* a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

* torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitisara valtdtarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrél

* pedapégiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmilkGdését (szilléi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kézos programok)

* a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatérsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit

* megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények

o szabad hozzaféréssel rendelkezik az 6vodaban elhelyezett foglalkozasi és egyéb eszk6zokhoz
e internet: a vezeto irodajaban szabadon hozzaférhetd

¢ telefonhaszndlat: belsd szabalyzatban foglaltaknak megfeleloen

6.4.2. Dajka

Munkak&r megnevezése: 6vodai dajka

Kézvetlen felettese: 6vodavezetd

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

A vezeté a munkarendrdl ett6l eltérd modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fébb feleldsségek és tevékenységek
Nevelomunkadt segitd feladatok

1. Napi feladatok:
* A 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
életében
— részt vesz a kGrnyezet épitéscben, szépitésében
— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a foglalkozasok elokészitésében
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~ segitséget nyujt az oltozésnél

— az egészségligyi eldirasoknak megfeleléen jar el

rendben tartja az 6voda helyiségeit

a mosdoban az életkori sajatossagoknak megfeleloen segitséget nyujt

fogyasztasra, talalasra eldkésziti az ételeket, mosogat, elrakja a hasznalt eszkozoket
gondoskodik megfeleld ivovizrél télen-nyaron

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

* ® ¥ F *

. Heti feladatok:
fert6tieniti a fogmosé poharakat és fésiiket
meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0, udvar)
mossa, vasalja, cseréli a torélkdzoket, dvodai textilidkat

* ¥ [N

. ld6szakos feladatok:
sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat
valtja a gyermekek agynemiiit
fertdzd betegség esetén teljes fertotlenitést végez
lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat
elokésziti a tancruhdkat, jelmezeket
sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyijtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6voddn kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban)
* aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszinti iinnepek lebonyolitdsidban

* ¥ O H K * ¥ %0

Takaritasi feladatok
Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.

1. Napi feladatok:

o a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutin kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok surolasa, letdrlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa) és sziikség szerint az alvoszobat

o ctkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

e kitakaritja a csoporthoz tartoz6 mosdokat (WC-kagylok, mosddkagyldk, tikrok tisztin
tartdsa, fert6tlenitése)
délel6tt szitkség szerint és a nap végén felsdpri és felmossa a gyermek6ltdzot
kiiiriti, tisztan tartja a szemeteseket
minden nap kitakaritja a tornaszobét, a talaloé €s mosogaté helyiséget ( felmosas naponta +
hetente egyszer az eszk6zbk elmozgatasa)

2. Heti feladatok:

e pokhaldzas

e portalanitja az épiilet ablakparkanyait, a butorokat
letdrli az 6ltozészekrényeket, padokat és a cipotartokat

31



rendben tartja a jardakat, viragos kerteket

kitakaritja foglalkozas el6tt a fejleszto szobat és hetente egyszer a ritkdn hasznalt helyiségeket
firoda, fird6szoba, kényvtar/

. Id6szakos feladatok:
sziikség szerint lemossa az ajtokat
évente 2 alkalommal elvégzi az dvoda teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatisa, radidtorok
lemosasa, WC-tartdlyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitésa,
oltdzdszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, szényegek, fiiggdnydk mosasa)
o kozos feladatként az ovonokkel nydron a jatéktarolok, jatékok fertotlenitése, fejlesztdszoba,
iroda, szertarhelyiségek, raktarak és a kozleked helyiségek atrendezése, teljes nagytakaritasa

® |Ww

Kiilonleges feleldssége

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

alkalmassagi vizsgélaton idoben megjelenik

a szelektiv hulladékgylijtési szabdlyokat betartja

hianyzésat, illetve munkdba allaséat idoben jelzi a vezetonek

naprakészen vezeti a HACCP dokumentaciot, étkezési igénylést és a jelenléti ivet

a rabizott gépeket és eszkzOket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi elbirdsoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrél gondoskodik

gondoskodik a tisztitdoszerek biztonsagos tarolasarél

az épiilet biztonsaga érdekében zéraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat

az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

a csoport textiliagival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja

* ¥ R X *

* K ¥ % »

Tervezés
* tervezi a felhasznalt tisztitGszer és mosOszer mennyiségét, és egyezleti a vezetdvel
* javaslatot tesz a munkakoérilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésere

Bizalmas informacidk kezelése
* a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsd életér6l, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

* a gyermekekkel, a szillokke! és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitdkész magatartast
tanusit

* megbecsiili kollégai munkajat

6.4.4. Fiaté-Kertész-Etelszallité

Munkakér megnevezése: Kisegitd
Kézvetlen felettese: dvodavezetd
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Heti munkaideje: 40 ora, reggel 5.00-13.00 6raig. A vezetd a feladatok fliggvényében a

munkarendrdl ettdl eltérd modon is rendelkezhet.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Napi feladatok
*

Az id6jarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfelelden karbantartja az 6voda udvarait
és elokertjét

— felsopri, forgatja, locsolja a homokozot

— gondozza a flives teriileteket, viragoskerteket (fiinyiras, locsolds, gazolas)

— Osszegyijti a faleveleket

— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossagmentesitést

— tisztan tartja a jardakat

kikésziti elszallitasra a kukakat, valamint gondoskodik azok tisztan tartasarol

elvégzi az 6voda épiiletében 1évd, szakmunkat nem igényl6 karbantartasi munkakat

naponta ellenorzi és dokumentélja az udvari felszerelés allapotat, sziikség esetén gondoskodik
a javitasrol, vagy jelzi annak sziikségességeét.

atszallitja a konyhardl a tizorait és az ebédet

betérolja a tiizifat és a futési idényben gondoskodik a megfelelé homérsékletrdl

Idészakos feladatok

*

*
*
*
*

sziikség szerint lefesti és karbantartja az udvari fajatékokat

az 6vodahoz tartozo kiilso raktarak és a fatarolo rendbetétele

segit a lomtalanitasban

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

javaslatot tesz a munkakériilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Kiilénleges felelossége

*

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

kikiisz6boli vagy jelzi a baleseti veszélyforrasokat

a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi elbirasoknak
megfelelen haszndlja, szilkség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

a rabizott kulcsokért teljes felelosségge! tartozik

gondoskodik a munkaeszkozok biztonsagos tarolasérol

a tiiz- és munkavédelmi elGirasokat mindenkor betartja

Kapcsolatok

*

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

* megbecsiili kollégai munkéjat
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KONYHAI MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS ADATOK:

Munkakor megnevezése: E‘lelmeze'quzeté’

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

Kinevezdi szerve: Bélmegyeri Ovoda és Konyha Bélmegyer, Szabadsdg tér 1.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

z élelmezésvezeld felett a munkaltatoi jogokat a Bélmegyeri Ovoda és Konyha
intézményvezetdje gyakorolja a polgarmester egyetértésevel.

Utasitdst ado felettes munkakirok:
- intézmeényvezeld

- polgarmester

A munkakdrnek aldrendelt munkakiorik:
- foszakacs/szakacs
- konyhai kisegité

- konyhdn kisegité kizfoglalkoztatottak

A munkakor célja:
A Konyha vezetése, iranyitdasa
Elelmezésvezeldi teendsk ellétdsa

Etkeztetésben (szocidlis) valé kizremitkodés
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Az intézményvezetd iranyitdsa és ellendrzése alatt az oktatdsi-nevelési intézmeény étkeztési,
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatdsanak biztositasa, Az SzMSz altal
meghatarozott konyhai feladatok végrehajtasanak szervezése és vezetése.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfelelé munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakérék helyettesithetik:

- egyéb gazdasagi jellegii munkakort betolio személyek.

rre

A munkakdérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- élelmiszerekrél szolo jogszabalyok,
- kdzegészségiigyi jogszabdlyok,

- munkavédelemrél sz0lo jogszabalyok.

A munkakor tartalma

Altalinos szakmai feladatok

Legfobb feladata

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

- Felelgs az iranyitdasa alatt allo foz6kanyhaban eldalliton ételféleségek mindségéért és
élelmiszerbiztonsagaért, a foz6konyha rendeltetésszerii mikodéséért.
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- Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdanyitasdért és ellenorzéséért.

- Felelds az elldtottak és az intézményi élelmezéshen résztvevd alkalmazottak részére elgirt
élelmezési szolgaltatdasokert.

- Anyagi felelosség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi dtvételérol,
szakszerii taroldsarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tdpanyagtartalmu élelmezési
anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészietek mindenkori nagysagrendjét és osszetételét, rendszeresen
ellendrzi a raktdri készletek feltoltését.

- Gondoskodik a gongyolegek megfeleld idében torténd visszaszallitasarol.

- Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol — megfeleld idoben — torténd
kivételezésérdl, elokészitésérdl, az ételek higiénés elGirasoknak megfeleld elkészitésérdl,
tarolasarol, kiadasarol.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.

- Megszervezi az élelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat, értékesitéset.

Ellenorzési feladatok

- Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a rakidrban, mind pedig a fozétérben.

- Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi elGirdasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriilo ételbol.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.
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- Részt vesz az élelmezési raktar idoszaki (havi, negyedévi} tételes ellendrzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgalja a raktdri rendet, higiéniat, a tdrolt druk mindségét, a romlando
élelmezési anyagok felhasznalasdnak rendjet.

- Betartja és betartatia a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozd, valamint az
intézmény szabalyzataiban foglalt eldirdsokat, megszervezi a nyilvantartdsok vezetését.

- Feliigyeli a felszolgdlt ételek mennyiségét, mindségét, dtaddsadt, felelds az idGben térténd
kiszolgalasért.

- Ellendr=i az élelmezési normak betartasat.

- Feliigyeli a rendelkezésre allo eszkozok, berendezési targyak szakszerii kezelését.

Adminisztrativ feladatok

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagydsarol, kifiiggesztésérol.

- Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetéséral.

- Gondoskodik a géngydlegek nyilvantartasarol.

- Kiszdmitja a nyersanyagnormat.

- Vezeti az étkezdk nyilvantartdsat.

- Rogziti a konyhai dolgozok munkaidd beosztasat, HACCP felelGsi beosztasat, jelenléti ivét.

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevekenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik ezek
gyvakorlatban torténd érvényesitésérol.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogyoeszkézok, segédanyagok felhaszndlasat,
osszességében a rdforditasok alakuldsat.

- Felelos az adminisztrativ munka szabalyszerii eligtasaért.
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Egyéb feladatok

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

- Az intézményvezetdnél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek kialakitdsara és biztositasdra, az iranyitdsa ald tartozo teriilet munkatarsainak
tovabbkepzesere,

- Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

A munkakérhoz tartozo felelosség:

- Felelds az dtvett eszkozokert.
- FelelGs a takarékos gazdalkoddsert.
- A téritési dijak beszedeséért és a pénzkezelési szabdlyzat szerinti elszamoldsdért.

Felelosségi korok:

Az Elelmezésvezets felelSs a feladat és hatdskorében, valamint a sajat munkakorében felmeriild
Jfeladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hatdridok figyelembevételével kiteles elldatni
munkateriiletén beliil felmeriilé allando és idoszakos feladatokat. Kartéritési felelGsség
megallapitisa esetén a kdrtéritési kotelezettség tekintetében az Szervezeti és Mikideési
Szabdlyzatban foglalt rendelkezések az iranyadoak.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek,
Munkakdr megnevezése: Szakdcs
Szervezeti egység megnevezése: Bélmegyeri Ovoda és Konyha konyhai telephelye

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

Heti munkaideje: 40 ora

A munkakor felett a munkdltatoi jogkor gyakorlija: intézményvezeté

A munkakér szakmai irdnyitija: élelmezésvezeto
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Az utasitdst ado felettes munkakorok:
- intézményvezeld

- élelmezésvezeté

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- konyhai kisegito

- konyhan kisegitd kizfoglalkoztatottak

A munkakér célja:

Az élelmezésvezeld iranyitasa mellett, a megfelelé adagszdmban, alkalommal — a higiénés
és egyéb elGirasok betartasaval - az ételek elkészitésében és kiszolgdlasaban valo részvétel,

Helyettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakérdket helyettesitheti:
- mas szakdcs
- a munkakort az alabbi munkakorék helyettesithetik:
- mas szakdcs.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elbirdsok:
- élelmiszerekrdl szolo jogszabdlyok,
- kézegeszségiigyi jogszabalyok,

- munkavédelemrdl sz6l0 jogszabadlyok.
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A szakdes a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok irdnyitasdval litja
el.

A munkakor tartalma

Altalinos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- Az élelmezésvezeld irdanyitdsa szerint biztositja a konyha mitkédését, végzi a konyhai
Jeladatokat.

- Biztositia a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelelc mindséget.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcesolatos feladatok

- Etelkalkuldcio alapjan dtveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetotdl, az dtvétel és a felhaszndlds
kozotti idében gondoskadik a szakszerii tarolasrol.

- Gondoskodik arrol, hogy az élelmezési raktarbél dtvett anyagokat csak az elbirdsoknak
megfeleld célra hasznaljak fel, az eldirt anyaghdnyadot betartsak. A felhasznalasra nem keriilé
nyersanyagot visszaadja.

- Iranyitja, és folyamatosan ellenérzi a nyersanyag-elGkészités folyamatrat.
- Anyagi felelosséggel tartozik az arvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznaldsaért.

- Gondoskodik az ételmintdk szabdlyos vételérdl és tarolasarol.
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Az étel eldallitisdval, kiaddsdval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirdsok szerinti elkészitésérol, tdroldsdrol.

- Munkaja sordan a legmegfelelébb konyhatechnologiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit arra,
hogy az élelmiszerek a konyhatechnologiai eljarasok sordn megdrizzék elonyos tulajdonsdgaikat,
tapanyagtartalmukat, névekedjék emészthetoségiik.

- Betarija és betartatja a fozéstechnikai, technologiai eléirdsokat, a baleset- és munkavédelmi
szabalyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkézoket, berendezéseket szakszeriien tizemelteti,

- Megszervezi a higienikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
talcakat, tanyerokat, evéeszkozoket.

- Feliigyeli a csoportokban tirténd ételkiaddst, helyben torténd étkezésnél az ételkiszolgalast. A
barmilyen okbol megmarado készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak szamara
.repetakent” felkindlja azonnali elfogyasztasra,

- A melegétel elkésziilte utan 3 oran tul tarolt ételt 1jboli felhasznadlds elott érzékszervileg
ellendrzi, azt csak kifogastalan allapotban — ijboli felforralas, atsiités utan — engedi kiszolgalni.

A személyi higiénével, tisztasdggal kapcsolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgdlatokon.
- Munka kozben viseli az eldirt védoruhat.

- Szigoriian betartja és betartatia a konyhai és személyi higiéniai eléirdsokat. A munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kiteles kezét tisztdra
mosni és fertotleniteni.

- Biztositja a konyha és ebédld rendszeres takaritdsat, ellendrzi a konyhai dolgozok ezzel
kapcsolatos munkavégzesét.
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Egyéb feladatok

- Kozremiikodik az étlap osszedllitasaban, sziikség esetén az étlapvaltoztatast az
élelmezésvezetdvel egyeziteti.

- A szabalyos munkavégzés akaddlyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) elészor sajat
hataskérben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
elelmezésvezetdnek.

- Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek — leltari iitemtervben meghatarozott —
leltarozdsdban.

A munkakdrhoz tartozo feleldsség

- FelelGs az dtvet! eszkizékért,

- Felelds a takarékos gazdalkodasért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Munkakédr megnevezése: Konyhai kisegitd'

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

Heti munkaideje: 40 ora

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezeto

A munkakér szakmai irdnyitéfa: élelmezésvezeto

Az utasitast ado felettes munkakérok:

- intézményvezeld
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- élelmezésvezetd

- szakdcs

A munkakornek alarendelt munkakorok:

- konyhadn kisegitd kozfoglalkoztarottak

A munkakor célja:

A szakaces iranyitasa mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal — a higiénes és egyéb
eloirasok betartasdval — az ételek elokészitésében, elkészitésében és kiszolgalasaban valo
részvétel.

Helyettesités rendje:
- a munkakdér az alabbi munkakdréket helyettesitheti:
- mas konyhai kisegito
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- kbzfoglalkoztatott konyhai kisegité

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- élelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
- kozegészsegiigyi jogszabalyok,

- munkavédelemrdl sz0lo jogszabdlyok.

A konyhai kisegité' a munkakori leirdasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasdval ldtja el.

A munkakor tartalma

Altalinos szakmai feladatok
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Legfobb feladata

- A szakacs iranyitasa szerint végzi a konyhai feladatokat.

- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelelG mindséget,
Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Etelkalkuldcié alapjdn dtveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetGtol, az dtvétel és a felhaszndlds
kézotti idoben gondoskodik a szakszerii taroldsrol.

- Gondoskodik arrol, hogy az élelmezési raktarbol atvett anyagokat csak az elirasoknak
megfeleld célra haszndljdk fel. A nyersanyagok minGségére vonatkozo észrevételeit jelenti a
zakdacsnak. A felhasznalasra nem keriilG nyersanyagot visszaadja.

- Tizorait és uzsonnat készit, eljuttatja azt a gyerekcsoportoknak.

- Végzi a nyersanyag-eldkészités folyamatat.

- Kiegészité miiveleteket végez a szakdcs utasitdsa szerint / szifr, sirit, aprit, dusit/

- Anyagi felelosséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasdagosabb felhaszndlasdert.

- Gondoskodik az ételmintak szabdlyos vételérdl és taroldsardl, az ételmintas tivegek megfeleld
tisztitdsarol.

Az étel elgdllitisdval, kiadasdval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek mindségi és egyeb elGirdsok szerinti elkészitésérdl, tarolasarol, melegen
tartasarol..

- A talalast az élelmezésvezetd és a szakdcs wtasitdsai szerint végzi.,
- Betartja a technologiai elGirasokat, a baleset- és munkavédelmi szabalyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket szakszeriien iizemellteti.



A személyi higiénével, tisztasdggal kapcsolatos feladatok

- Fozés és étkeztetés utan kitakaritia a konyhat, segedkezik a konyhai munkakban, elmosogatja és
helyére teszi a konyhaedényeket

- Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol

- A konyha és ebédld kivezetét felsopri és fertatlenitészerrel felmossa, az asztalokat lemossa.

- A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa

-A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabdlyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.
- Munka kozben viseli az elgirt véddruhit.

- Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka megkezdése elott, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kiteles kezét tisztara mosni és
Jertotleniteni.

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

Egyéb feladatok

- Részt vesz a konyha és ebédlo eszkozeinek — leltdri iitemtervben meghatarozott —
leltarozasaban.

-Sziikség esetén raktarrendezést végez.

A munkakiorhoz tartozo felelosség

- FelelGs az dtvett eszkizokért.

- Felelds a takarékos gazdalkodasért.

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

1. A szervezeti és miikidési szabalyzat hatilybalépése

Jelen szabalyzat 2017.01.01. napon lép hatdlyba.
A hatéalybalépéssel egyidejiileg érvényet veszti a korabban 2014-ben jovahagyott — a Bélmegyeri
ovodara érvényes - szervezeti és mikadési szabalyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda és konyha valamennyi alkalmazottjira
kotelezd, megszegése esetén az Gvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és milkddési szabilyzat feliilvizsgalata, modositisa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az évodavezetd hatiskore, kezdeményezheti a nevelétestillet és a Képviselo-testiilet
elndke

A mddositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

o alapitd okirat tartalmanak valtozasa

e tilszabalyozott rendszer

¢ hidnyosan szabélyozott rendszer

o hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabilyzat nyilvinossiga

e A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda és a konyha minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

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

4. A szervezeti és mikddési szabalyzat melléklete

Adatkezelési szabalyzat

(Lasd a Nevelési-oktatdsi intézmények szabdlyzatgyiijteménye 2.1 Adatvédelmi szabdlyzat
pontjat.)
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Kelt: Bélmegyer, 2016. év december honap 21. nap

P.H.
Ovodavezetd
Legitimacio
A szervezeti és miikddési szabalyzat 6vodai szervezete tekintetében véleményezési jogaval élt az
6voda sziil6i szervezete. Véleményiiketa .............ovvvenes szami jegyzOkonyv tartalmazza.

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

sziil6i szervezet elndke/képviseldje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot dvodai szervezete tekintetében a nevelétestiilet .........
aranyu ,,igen” szavazatdval, ......... szamu nevelotestiileti hatdrozataval ..............ccoovieai
napjan elfogadta.

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

neveldtestiilet képviseldje

Bélmegyer Kizség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete a Bélmegyeri Ovoda és Konyha
szervezeti €s mitkodési szabdlyzatat a 2016, december 21-i iilésén megtdrgyalta és a
./2016.(X11.21.}) KT. Hatarozataval jovahagyta.

(Megjegyzés: Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépésével a
Jenntartora/miikodtetire tobbletkitelezettség harulna, gy az érvénybelépés elott ki kell kérni az
egyetértését)
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