Egyéb szabalyok

 bizonyitdsi id6: egységesen 1 év (4j kolléga és GYES -rél visszatérs kolléga
esetében is)

* haa felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

e akilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megéllapitasnal

® egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithatd

Nem pedagogus alkalmazott kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfelelé magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkozpont szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitdsdhoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértékii.

rrrrrr

16.

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogdt dllandéan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirél eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretl zaszI6 kitiizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A zas716 allandé min6ségének megtartdsarél a vezeté gondoskodik.

17.
A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositiasa

Az 6voda biztositja a sziil§ kérése alapjan a gyermek szédmara a torténelmi egyhazak 4altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatdst. Ehhez sziikséges az 6voda €és az egyhaz kozott
létrejott kapesolatfelvétel és az egyhdz altal biztositott hitoktatd. A hitoktatds nem zavarhatja
az ovodai é€letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
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A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a szil6i igények irasbeli megkérésére. A sziildk egy kozos nyilatkozaton
alafrasukkal kérik- jelenleg a reformatus- hitoktatas foglalkozasit. A nyilatkozatot a vezetd
Osszesiti €s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az altaluk tartott foglalkozéasok, napirendbe épitve, elkiiléniilten az 6vodai foglalkozasoktol
kerililnek megvaldsitasra.

18.
Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak minésiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

tovabbd, amit az 6voda vezetbje az adott {igy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

19.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség kozalkalmazotti vezeto és a
telepiilési képvisel6 részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatialya kiterjed az ovoda alkalmazasaban 4llo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje

e atelepiilés képviseldje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése

50



A kihirdetés napjatél szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgidlat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejstte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozéd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.
¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkdr fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a torvény
eltérden nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
¢vében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgdlatban all6 személy
foglalkoztatdsara iranyulé jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat érzésért felelés személy
Az intézményvezetd és a telepiilés képviselbje esetében is a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 &t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szdrmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat ataddsanak, nyilvantartasanak, tiroldsanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi ~ kotelezettség fennallasarél a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazé tajékoztatd atadasarél a munkaltatd
gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utin a
kotelezettnél marad, masik példanyat az Grzésért felelds az egyéb iratoktdl
elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabdl az Orzésért felelés a boriték
lezarasara szolgalé feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy
a nyilatkozat dtadasara zart boritékban keriil sor. Az érzésért felelés személy a
nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és
szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért
felel6és példanyéat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi
vizsgalt soran az eljard szerv bontja fel.
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* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az érzésért felels személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol.

® A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése mindkét esetben a
fenntarténal, pancélszekrényben torténik.

20.
A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélt beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem
az udvaron nem hasznalhatja.

21.
A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetéje a fenntartoval egyeztetve hatérozza meg €s
azt a szil6k ¢és az alkalmazotti k6zosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabéalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eléirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tl igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezets irdsban engedélyezi. (A nyitva tartastol eltérd idéponttdl az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztisat biztositd
szervet.) Az o6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet haszndlni. Az
ovodaban csak €rvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy kételes:

A koz6s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasdgat megbrizni.

Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Thz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

A munka €s egészségvédelmi szabélyokat betartani.
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Az intézmény helyiségeiben péart, vagy péarthoz kot6dd tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

22,
A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6lo torvény végrehajtasardl 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kdtelezéen kézzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezeléscben 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbsl nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvénos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskére és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekll adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informaciés onrendelkezési jogrél  és  az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

o az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatarozott
egy€b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16vé és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsdval sszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécid vagy
ismeret,

fgy kiilénosen:

* a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyoz6 jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtdtt szerzédésekre
vonatkozo adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
Jutasat kovetd legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté forméaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és  iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.
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23,
Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvinyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus tdton térténd l1étrehozasanak,
archivélasanak, tovéabbitisanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megoOrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezd érvényti, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasdnak ellenérzése:

A Szabalyzat betartdsdnak ellen6rzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1d6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabilyzat targyi hatilya:

e kiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiikt6l,
idejuktél és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlenil,

e Kkiterjed az intézmény tulajdondban 1év8, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld &sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési),

e Kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozé utasitdsokra,

e Kiterjed az adathordozok taroldsara, felhasznalasara.

Iratnak minésiil:

Minden olyan firott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
muikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandé€kaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
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Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaréprobaszerien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvéltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkézokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalds helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Kertilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerd formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom 6 tulajdonsaga van:

e név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):
létrehozas datuma,

e utols6 modositas datuma,

® utols6 hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton Iétrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. LehetSség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idépontjét, illetve a sorszam elétt ,.e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus uton elkiildétt irat megérkezésérdl- lehetdség szerint- igazoldst kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz kell csatolni.

Archivalds, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora is torténhetnek az éves archivalasok.
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A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait az 5nkormanyzat rendszergazdaja latja el.

Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegti hibak esetén azok megoldasardl.

Az egyes alkalmazdsokhoz felel6sként kijelslt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérédl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6zé 3 napig, havi: 3 hénapig, 2 évig az
anyagok archivélasa az iktatott dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, ugy célszeri arrél masolatot is késziteni és

¢vente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsidg érdekében - ellendrizni az
olvashatdsagot.

Az 6voda vezetdje felelds:

az iratok szakszeri és biztonsdgos megbrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feltigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer tizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovéahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszer(iségéért,

a szervezeti egység vezetdjével egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitdsaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabélytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositisanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzo, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egy€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

A programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentdlni. A
dokumentumok tarolasa €s kezelése a vezetd feladata.
A jogosultsagokat a szervezeti egység vezetdjénck egyénekre bontott jogosultsagi javaslata

alapjan a vezetd allitja ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa a vezetdi
engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

24.
Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat itja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshet legyen,

szolgdlija az ¢voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldésat,
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* az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban valé 6rzését és a maradando értékd iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellito vezeté

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcesolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetsje iranyitja az alabbiak
szerint:

A vezeto
o clkésziti €s kiadja az dvoda iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezé killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok tigyintézoit

meghatrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

eldirasai szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot
elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiiksdik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét €s az iratkezelés rendjét.

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van:
- Intézményvezetd

2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van:
- Intézményvezetd

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazésokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specitikus eldirdsokat meg kell hatarozni.

A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, elttinésének okat és kériilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

57



Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség €s a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd Jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2013. 4prilis 01- t6] érvényes
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Jelen SZMSZ Nekézseny Kozségi (")nkormz'lnyzat Képviseld-testiiletének ...... 12017./.....
szamu hatdrozata alapjan 2017. december 1. napjan lép hatilyba, de rendelkezései 2017.
julius 18. napjatol alkalmazanddak.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez0, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak me gfelelGen

Modositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelotestiilet, a sziiloi
koz8sség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

* A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is téjékoztatni kell.

* A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Készitette: 2017. 11. 15.

Ignécziné Medve Anett
ovodavezetd

Nyilatkozatok

A Sziil8i Szervezet, a Nekézsenyi Napraforgdé Ovoda (intézmény) SzMSz-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési Jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Nekézseny, 2017. 11. 24.

A szuléi szervezet elnoke
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A Nekézsenyi Napraforgdé Ovoda neveldtestiilete hatarozatképes {ilésén  késziilt
jegyz8konyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatérozat alapjan 2017. év november hé
15. napjan a Szervezeti é¢s Mikodési Szabalyzatat..../2017 hatarozatszamon elfogadta. Az
clfogadas tényét a nevelStestiilet képviseldje az alabbiakban hitelesits alairaséval tanusitja.

ovodapedagdgus

Kelt: Nekézseny, 2017.11.15.

intézményvezet

Ph

Az elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat kihirdetésének napja: 2017.11.24.

II1. Mellékletek:

1. Munkakoéri lefrasok (dajka, dvodapedagogus, élelmezésvezetd, szakacs)
2. Adatkezelési szabalyzat

3. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje
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Melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: Nekézsenyi Napraforgé Ovoda
Munkavallal6 neve: Uj-Tézsa Sandorné sz. Eke Agnes

Sziiletési helye, ideje: Ozd, 1962.01.06.,

Anyja neve: Magyar Miria

Lakcime: Nekézseny, Széchenyi u. 10.

Munkakdér megnevezése: Ovodai dajka

Munkaideje: heti 40 6ra

Fébb tevékenysége: Dajkai teendék, gondozas, takaritas
Megbizatasa: Csoportos dajka, konyhai teendék ellatasa

Az  6vodapedagégus kozvetlen segitotarsa, folyamatos jelenlétével segiti az
ovodapedagégust a nevelomunkaban.

A dajka munkakérben dolgozo nem felelés a gyermekek neveléséért, oktatdsaért. A sziiléknek
a gyermekek fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol
felvilagositast nem adhat.

Az 6voda belsé életével, a gyermekek fejlodésével kapesolatban titoktartasra kételezett.

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

Altalinos feladatai:

v Az ovodapedago6gussal egytittmiikddve segit a gyermekek ellatdsaban:
Gondozas (Oltoztetés, Etkezés, Mosdo hasznalat).

v’ Segiti az 6vodapedagogust a tevékenységek, foglalkozasok el8késziileteiben, Jatszik a
gyermekekkel.

v Segiti a gyermekek 6vésat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrol
az ovodapedagdgust, az dvodavezetot.

Specialis feladatok:
v' Kozremiikodik a sétak, kiranduldsok, és egyéb csoportos és 6vodai programok

segitésében, kozremiikodik a gyermekek feliigyeletében az dvodapedagdgus irdnyitasa
mellett, jatszik a gyermekekkel,

Unnepek, jatszohazak, elokészitése, aktiv részvétel
Kézremkddik az 6vodapedagogus iranyitasaval a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek
neveléseben.

NN

Tisztasagi feladatai: o e ) .1
Tisztasagi, takaritasi teenddit a TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS
eléirasainak megfelelden, annak ismeretében ltja el.

Csoportszoba, mosdohelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartsa.

Napi takaritas, portorlés, felmosas.

Sziikség szerint az udvar tisztantartasaban, gondozasaban vald kozremtiksdés.

Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozé textilidk mosasat,
vasaldsat az arra kijelolt napon.

ANRNANEN
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Elokésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolddo teenddket, talalas, edények
elokészitése a csoportba, edények elszallitasa mosogatashoz, visszavitel a csoportba.
Konyhai teenddket végez (csoportos edények elmosogatdsa, uzsonna, tizérai elkészitése).
Kozremlikddik a konyha, a mellékhelyiségek, kozos helységek tisztantartasaban, a sajat
ruhanemiijének TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS alapjan
torténd kezelésére.

Feladatai
DELOTT:

LAA S KK

N K K

AN

Reggel: kézremiikodik a gyerekek fogadasaban,

El8késziti a tizorait, tizérai utin elmosogat.

Az dvodapedagdgusokkal vald egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkszok eldkészitése.
A folyosot, 61t6z6t folyamatosan tisztan tartja.

Segit a gondozasi teenddk ellatisban, mosdéhasznalat, étkezés.

Segit a levegdzés eldtti-utani sltdztetésben, vetk6zésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekoltozok rendjét.

Szelléztetést, portdrlést, virdglocsolast végez.

A jatékok esztétikus elrendezéséndl, rendben tartédsénal segit.

Ha az épiiletben elvégezte feladatait, segit az udvaron a gyerekek feliigyeletében.

A tizorait €s az ebédet 4tszéllitja a konyhardl az 6vodaba.

A csoportban el¢késziti az ebédeltetés eszkozeit, az ovodapedagdgussal tortént
egyeztetések figyelembe vételével.

Kihelyezi az 4gyakat.

Ebéd utdn: Feltakaritja a csoportot, elvégzi az étkezések utani mosogatast, konyha
rendbetételét, segit a gyermekek pihenés el6tti gondozasi teenddk ell4tasdban.

DELUTAN:

<SS

LS

A csoportnak el6késziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket, uzsonna utan
elmosogat.

A csoportban elvégzi a pihenés utani elrakod4st.

Megkezdi a napi takaritast, fert6tlenitést, a masnapra valé elokésziiletet (porszivozas,
portorlés, felmosas, szeméttaroldk kitiritése).

Alkalmi feladatokat végez (ceruzahegyezés, varras, jatékjavitas).

Tavozas el6tt ellentrzi a csoportszobaban, a folyosén az ajtokat, ablakokat.

Napi konyhai feladatai:

N R NK

NANRN

Tizérai elokészités, tizoraiztatast kovetd mosogatas, rendrakas.

Evleszkozok elokészitése az ebédeltetéshez.

Kb.: 12-kor az ebéd atvétele.

Az étel, az ebéd, csoport 1étszamnak megfeleld adagolasa, héfok eltérés esetén a
megfeleld héfok biztositasa,(hiités, melegen tartis). (Minden ételt ki kell adagolni az
¢telszallito edénybol!)

A talalast kovetden az ételszallito edények fertStlenitése, elmosasa.

A gyermekek ebédeltetése utdn folyamatos mosogatas, harom fazisban.
Fertétlenités, felmosas.
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V' Az uzsonna el8készitése, adagolasa.
v" Folyamatos mosogatas.
v' Délutan fertStlenité napi takaritas, a kovetkezd nap elékészitése.

Heti feladatai:

v" Fert6tleniti a hiitétereket.

v’ Sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fert6tlenitése.

Y A dolgozok részére a mosdok, WC-ék ellendrzése, a TISZTITASI, TAKARITASI,
MOSOGATASI UTASITAS eléirdsainak megfeleléen.

v

Egvéb feladatai

v' Kiemelt feladata, hogy az 6voda a reggeli érkezést (7.00-8.30) és délutani tavozast (15.00-
16.00) leszamitva, az 6voda kapuja és bejarati ajtaja zarva legyen!

Havi feladatok:

v Mosdok nagytakaritasa

Negvedéves feladatok:

v' Ablaktisztitas, fliggénymos4s,
v" Babaruhamosas, jatékok fertbtlenitése, székek, asztalok fert6tlenitése, szOnyeg tisztitasa.

Egvéb feladatok:

v" A nyari nagytakaritas rugalmas iitemezése nyaron, az évkezdés elétt minden takaritdsi
teendo ellatasa.

v' Koteles évi egy lakalommal Kételezé orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és
Tizvédelmi oktatason részt venni, annak cloirasait, maradéktalanul elfogadni, betartani,
a rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, az életet veszélyeztetd

helyzeteket koteles azonnal az 6vodapedagdgusnak jelenteni.

Nyilatkozat: A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam hasznalt
gepekért, értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszkozokért anyagi felelosséggel
tartozom.

Kelt: Nekézseny,2017. november 13.

Munkavallalé Munkaltaté
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2017. december 1-t51 1ép életbe.

A munkakdri lefrast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

A munkakdri lefras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri lefras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Nekézseny, 2017. 11. 13.

atvevd (munkavallald) atad6 (munkaltato)

Példanyok:
1. munkavallalé
2. munkaltato
3. irattar
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NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az é4ltalam végzett munkaért és a kezelt crtekekért anyagi és biintetjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Nekézseny, 2017.11.13.

(munkavallal6)
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Melléklet

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I. MUNKALTATO

Név Nekézsenyi Napratorgd Ovoda
Joggyakorlo intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név Toth Janos Tiborné
Sziiletett Sajoszentpéter, 1965.12.29.
Anyja neve Szanyi Sarolta
Lakcime 3646 Nekézseny
Arany Jéanos Ut 63.
Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a térvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztés OVODAPEDAGOGUS
Cél A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik

sokoldalt el6segitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eléirds

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES
Hely 3646 Nekézseny, Zrinyi 1t 6.
Heti munkaidd 40 6ra
Kotelezd orak szama 32 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagbgiara vonatkozdé  szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkdrébe  tartozéd intézményi  dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, killonosen: 6 kapcsolatteremté képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartss, J6 humorérzék.

Helyettesités rendje:

A mun

- a munkakdor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagogus €s szakvizsgazott pedagégus munkakorsk.
- a munkakdrt az alabbi munkakorsk helyettesithetik:

- pedagdgus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

kakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrél, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,

- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,

- Alapité okirat, SZMSZ, Hézirend,

- Pedagégiai Program.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejleszté munkéjat az érvényben 1év6 pedagodgiai alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

Munkadjat az intézményvezetd utmutatasa alapjan onalloan, felel6sséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartdséra, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egytittmiikddés normait, dsszehangolt munkét végez az dvoda t5bbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi elbirasokat,
¢s szakszertlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl. a balesetek megel8zésérél (nem hagyhat
gyermeket feltigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.
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» Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremtikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

® Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

* Iranyitja €s értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztracidt.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az évoda pedagégiai programjénak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi foglalkozasokon, az
tnnepélyeken, rendezvényeken.

° Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és Onképzésben gyarapitja.

e A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény mulikodési dokumentumainak
megfelelen tajékoztatja a sziildket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal.

® Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét.

e Ovjaa gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.
e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciét jelenti az intézményvezetének.

® A napi neveldmunkdjéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A munkakor tartalma

Altaldnos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziil6kkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveldé munkdjat a gyermekk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatdnak ellatésa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és

vilagnézeti meggy6z8désitknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolé torvényben foglalt jogainak
biztositasardl.

- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenl6 banasméd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

Minéségiranyitassal kapesolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirdnyitasi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilék 6vodai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Kozremikodik a teljes korti intézmeényi onértékelésben, valamint a dolgozoi
teljesitményértékelésben.
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Az 0vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

- Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor, hely, idd, eszkézok biztositasardl a kiilonbozé
jatekformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a
mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat, szabélyjatékokat,
dramatizalast, babozast.

- Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az dvoda napirendjében.

- Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasarol.

- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id8jarastol fiiggden a leheté legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).

- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

- A gyermek természetes mozgdsat jatékos formdban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

- Lehet6vé teszi a gyermek szamara a kérnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,
helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokdskialakitast, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-vélasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

- A gyermekek &nkiszolgdldsaban, tevékenységében aktivan kzremiiksdik.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s ertekelésében gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret 4tadds ¢s a nevelés modszereit megvélasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha Ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelelé miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kozremiikddik a pedagégiai programban szereplé intézményen kiviili foglalkozasok
szervezesében, lebonyolitasaban (kirandulas).

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az 6vodai tinnepek lebonyolitasarol. Kivalasztja a megemlékezések modjat,
formajat.

- A gyermekek altal eléadandé miisorokat a csoportban 1évé gyermekek korahoz és
fejlettségehez mérten éllitja 6ssze — tigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szdmadra ne legyen teher, maradjon idd a szabad, kétetlen jatékra is.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok

- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Segiti a specidlis ellatast igénylé gyermek csoportba torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet

szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetét €s a sziilét a gyermek specialis
nevelésével kapcsolatos tapasztalatairdl.
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- A gyermekek napirendjét Ggy szervezi, hogy mas évodai foglalkozas megtartasa biztositott
legyen. (hitoktatas, gydgytestnevelés)
- Az intézményvezet$ utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési
teladatokat.
- T4j¢koztatja az intézményvezetdt:
- ha a gyermek az dvodabél tsbb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakérti
bizottsagi vizsgalaton valé részvételét,

Veszélyeztetettséget észlelé és jelzé rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetst arr6l, ha a csoportjdban 1év6 gyermek
veszelyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgélat értesitését.)
- Egytittmtikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval a csoportjaba tartozo
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csalddldtogatss megszervezésére az intézményvezets felé, és szikség
szerint elldtogat a csoportjaba tartozé gyermekek csaladjahoz.

- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és szildje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikédtetéssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az 6vodaba.

- Elkéri a gyogyult gyermeket hoz6 sziilétdl az orvosi igazolast.

- A napkdzben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrol,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek &polasat,
lazesillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat.

- Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védoénd és az orvos
munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tud4sat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A pedagogus munkakéri feladatainak meghatirozisa a munka dijaz4sa szempontjabél

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellitandé feladatok:
- neveld €s oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozéasokra, elékésziti azokat
[ értékeli a gyermekek teljesitményét
[ elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapesolodo tigyviteli tevékenységet
O részt vesz a nevel&testiilet munkajaban
O részt vesz az 6voda kulturalis életének szervezésében (tinnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
O kézremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban
[ kézremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat, hatéskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatéarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az 4thelyezd bizottsagokkal,
a kertileti iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziildkkel apolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelés kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek €rdekeinek elsébbségéért, az egyenldé banasmébdért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

e munkakdri feladatainak hataridére t6rténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

* avezetdi utasitdsok igénytdl eltéré végrehajtasadrt;

° a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalatéért, elrontasaért;

° avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
® Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
* Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
®

Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellen6rzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez rasbeli észrevételt tehet
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Ellenérzésére jogosultak:

e Intézményvezetd
o Kiilsé szakért6 egyeztetett idépontban

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelltek szerint.

Nekézseny, 2017.11.13.

munkavallald munkaltatd

atvettem:

ZARADEK

Ezen munkakéri leirds 2017. december 1-t61 1ép életbe.

A munkakori lefrdst a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

A munkakori lefras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori lefras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nekézseny, 2017.11.13.

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

atvevé (munkavallalo) atadd (munkaltato)

Példanyok:
4. munkavillalo
5. munkaltato
6. irattar
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NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Nekézseny, 2017.11.13.

munkavallalé
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) ) Melléklet
NAGY ISTVANNE

ELELMEZESVEZETO, SZOCIALIS SEGITO
Munkakoéri leirdsa

Kézalkalmazott neve: Nagy Istvanné sz. Téth Eva

Sziiletési helye, ideje: Ozd, 1961. 03. 12.

Edesanyja neve: Orban Magdolna

Lakcime: 3646 Nekézseny, Arany J. at 20.

Munkakér megnevezése: élelmezésvezets, szocialis segito FEOR szama: 3319, 3511
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovodavezeté

A munkakor szakmai irdnyitéja: Idések Apolé-Gondozé Otthona Médszertani Intézmény
Encs

A legmagasabb iskolai végzettsége: Gimnaziumi érettségi

A munkakérh6z tartozé 4llashely (statusz) szdma: 1

Szakfeladat szdma: 552312

A munkakornek alarendelt munkakérek: szakdcs, konyhalany, hazi gondozé

A munkakér célja:
Az étkeztetési feladatok vezetése, iranyitdsa, az étel megfeleld adagszamban és
alkalommal val6 elkészitésének iranyitasa, a konyha gazdasigos miiksdtetése.

Az o6nkormanyzat altal biztositott, szocidlis alapellatasok korében nytjtott hazi
segitségnyujtasi szolgéltatasok, gondozasi feladatok ellatisanak koordinécidja, a szakmai
munka 6sszehangoldsa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakorsket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfeleld munkakorok,
- amunkakdrt az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
- egyéb gazdasagi jellegii munkakort betslté személyek.

A munkakoérre vonatkoz6 legfontosabb eléirésok:
- élelmiszerekrél sz6016 jogszabalyok,
- kozegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrél sz616 jogszabalyok.

A munkahely megnevezése: Szocialis Konyha 3646 Nekézseny, Zrinyi ut 4. sz.
A munkaid6: Napi 8 6ra, heti 40 6ra

Az élelmezésvezeté a munkakori leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

Egyéb munkaltatéi jogokat felette az 6vodavezetd gyakorolja.

Az élelmezésvezetd, valamint kozeli hozzitartozéja /Ptk. 685.§ b)/ az ellatasban részesiilé

személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzédést az ellitas idétartama alatt — illetve
annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kothet.
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Feladatit a munkakéri leirdsban, valamint az élelmezési szabalvzatban foglaltak
alapjan koteles ellatni.

A munkakér tartalma

] Szakmai feladatok
ELELMEZESVEZETES

I. Altalinos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- A fenntartdé irdnyitisa és ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével és bevondsdval
biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan cllatasat, ennek
keretében a szocialis étkeztetéssel, alkalmazotti étkeztetéssel, idegen étkeztetéssel &s
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

- Felelés az irdnyitdsa alatt allo f6z6konyhaban eldallitott ctelfeleségek mindségéért és
¢lelmiszerbiztonsagaért, a {6z6konyha rendeltetésszerti mitkodéséért,

- Felelés az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és
ellenérzéséért.

- Felelés az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére elbirt
€lelmezési szolgaltatasokért.

- Felelds a szocidlis ellatas korébe tartozék (szocidlis étkez8k, hazi gondozottak), az idegen
¢tkez6k, valamint az intézményi alkalmazottak tekintetében a téritési dijak beszedéséért és az
Onkorményzat felé t5rténé elszamolAsadrt.

- Anyagi felelésség terheli a munkakérével kapcsolatban okozott karokért.

II. Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapesolatos feladatok

- Gondoskodik az ¢élelmezési anyagok beszerzésérél, annak mennyiségi €s mindségi
atvételérdl, szakszer(i tarolasardl. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmu
€lelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellenérzi a raktari készletek feltslidsét.

- Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol - megfelelé idében - t6rténd
kivételezésérol, elokészitésérdl, az ételek higiénés eldirasoknak megfelelé elkészitésérol,
tarolasarol, kiaddsardl.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

- Megszervezi az élelmezési hulladék gylijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellenérzési feladatok
- Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.
- Betartja és betartatja a kdzegészségiigyi és jarvanyiigyi eléirasokat, ezzel kapcsolatosan

ellenérzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriils ételbél.
- Betartja és betartatja a munkavédelmi eléirasokat.
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- Részt vesz az élelmezési raktar idészaki (havi, negyedévi) tételes ellenérzésében. Az
ellenbrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt 4ruk mindségét, a
romland6 élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

- Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozd, valamint
az intézmény szabélyzataiban foglalt eléirdsokat.

- Vezeti a jogszabalyokban kételezden elirt nyilvantartasokat.

- Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, dtadasat, felelds az idben térténd
kiszolgal4sért.

- Ellenérzi az élelmezési normék betartésat.

- Feltigyeli a rendelkezésre 4116 eszkozok, berendezési targyak szakszer(i kezelését.

- A nyersanyag raktarban elhelyezett aruk tekintetében teljes anyagi felelésséggel tartozik.

Adminisztrativ feladatok

- Fogadja a szocialis étkeztetést igényldk kérelmét és tovabbitja azt az elbiralasra jogosult
szocidlis bizottsag felé.

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

- Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl, a téritési dijak - a
fenntarto altal meghatarozott idében torténd - beszedésérdl.

- Kiszamitja a nyersanyagnormat.

- Vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

- Vezeti az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 4.szamu melléklete szerinti igénybevételi naplot.

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik
ezek gyakorlatban t6rténé érvényesitésérdl.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogybeszkozok, segédanyagok felhasznalasat,
Osszességében a raforditasok alakulasat.

- Felel6s az adminisztrativ munka szabalyszer(i ellatasaért.

Pénziigyi feladatok

- Megdllapitja az ellatést igénybe vevék esetében a személyi téritési dijat.

- A szocidlis ellatast igénybevevok (szocialis ¢tkezOk, hazi gondozottak), az idegen
étkez8k, valamint az alkalmazottak tekintetében minden hénap végén szamlat allit ki a
fizetendd téritési dijrol, melynek kitsltését alairasaval igazolja.

- A széamla kiallitdsanak szabalyszeriiségéért, valamint Osszegszerliségéért teljes
felel6sséggel tartozik.

- A kiallitott szamla alapjan beszedi a téritési dijakat. Az Gsszeg atvételét a szamla egy
példanyanak befizet6 részére torténd atadasaval igazolja.

- A beszedett téritési dijakrol osszesitdt készit, részletezve azokat jogcimenként.

- A beszedett téritési dijak 6sszegével az Gsszesitd alapjan minden honap 5. napjaig
elszamol a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi eléaddjanak.

- A szigort szamadast szamlatdmbok betelt példanyait haladéktalanul kételes leadni a
Polgarmesteri Hivatal szigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat vezetd
ligyintézoje részére.

- Részt vesz az éves koltségvetés el6készitésében — Javaslatot tesz az Onkormanyzat
részére.

Vezetési feladatok

- Vezeti a Szocialis konyha kézalkalmazottai szabadsag nyilvantartasat.
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- A konyhai dolgozék és hazi gondozénék orvosi vizsgélatait az egészségligyi konyvek
alapjan nyilvantartja és figyelemmel kiséri.

- Javaslatot tesz a dolgozok jutalmazasara, illetve feleldsségre vonasara.

- Feltigyeli és iranyitja a szakacs, a konyhalany és héazi gondozénd munkdjat, esetenként a
munkakdri lefrasukban foglaltaktol eltéré feladat ellatasara is utasitast adhat.

Szakmai feladatok
HAZI SEGITSEGNYUJTAS

I. Altaldnos feladatok

- Fogadja az ellatast igényldk kérelmét és tovabbitja azt az elbiralasra jogosult szocialis
bizottsag felé.

- A hézi segitségnytjtas keretében koordindlja és iranyitja azokrél az idéskorti személyekrsl
vald gondoskodast, akik otthonukban énmaguk ellataséra sajat er6bdl nem képesek és roluk
nem gondoskodnak.

- Iranyitja a hdazi segitségnytjtas keretében azokrol a pszichiatriai betegekrdl, fogyatékos
személyekrdl, valamint szenvedélybetegekrdl vald gondoskodast, akik allapotukbél addoddan
az 6nallé életvitellel kapcsolatos feladataik ellatasaban segitséget igényelnek, de egyébként
onmaguk ellatasara képesek.

- A hézi segitségnyujtas keretében iranyitja azokrél az egeszségi allapotuk miatt raszoruld
személyekrol vald gondoskodast, akik ezt az ellatdsi format igénylik, illetve bentlakasos
intézményi elhelyezésre varakoznak.

- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszeriien veégzi.

I1. Részletes szakmai feladatok
Gondozasi feladatok

- A lakossag korében felmeriild alapellatasi igényeket folyamatosan figyelemmel kiséri.

- Koordindlja a biztositott szolgéltatdsok, gondozasi feladatok ellatasat.

- Osszehangolja a szakmai feladatokat.

- Ellatja a tevékenység feladatellatasanak szervezését.

- El6segiti a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat és hatasossagat.

- Ervényre Juttatja a szolgéltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozd jogszabalyokat,
szakmai szabalyokat.

- Folyamatos kapcsolatot tart mas szocialis, illetve egészségligyi intézményekkel a hatékony
segitségnytjtas megvalodsitasa érdekében.

- Kezdeményezi az ellatott mas szocialis, illetve egészségiigyi ellatasban valé részesitését, ha
megitélése szerint az ellatott szamara az kedvezdbb, hatékonyabb.

- Meghatarozza a hazi segitségnyujtas modjat, formajat, és gyakorisadgat a gondozasi terv
alapjan.

- Javaslatot tesz a hazi gondozasi kérzetek kialakitasara.

- Segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete
sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egeszségi allapotanak megfelelden,
meglév képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

- Az ellatast igénybe vevével segité kapesolatot alakit ki és tart fenn.

- Az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasat ellendrzi.
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- Az cllatdst igénybe vevést segiti a szamara sziikséges szocialis ellatdsokhoz vald
hozzéjutasban.

- Sziikség esetén segiti a bentlakasos szociélis intézménybe t6rténd bekoltdzést.

- Ko6zremikodik a hazi segitségnyujtasban részesiils személyre vonatkozoan az egyéni
gondozasi terv készitésében. Amennyiben a haziorvos véleménye alapjan apolasi feladatok
ellatasa is sziikséges, a gondozasi tervet apolasi tervvel egésziti ki.

- Ha fert6z6 beteg gondozésa szitkséges, kijelsl egy gondozét, aki a fertéz6 allapot idétartama
alatt kizarolag a fertdzd beteget gondozza. Ilyen esetekben a fertézés elkeriilése érdekeében
sziikséges targyi feltételeket és felkészitést biztositja.

- Ellenérzi a hazi gondozok 4ltal vezetett gondozasi naplot.

Vezetési feladatok

- Megszervezi és iranyitja a szocialis gondozok munk4jat.

- Koordinalja az ellatassal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.

- Tajékoztatja a hazi segitségnyujtast, mint személyes gondoskoddst biztosito szocialis ellatast
fenntart6 és finanszirozé szervet az ellatassal kapcsolatos fontosabb szakmai, ellatotti, illetve
koltségvetési adatokrdl.

- El8segiti a szolgéltatas és szocialpolitikai eszkdzrendszer fejlesztését.

Egyéb feladatok

- Kezeli az egész intézmény textil és vegyi aru, takaritdeszkoz raktarat.

- A vegyi aru folyamatos biztositisa érdekében gondoskodik a megrendelésekrdl és raktirba
vételérol.

- Elkésziti a nyari karbantartasi munkalatok tervezését.

- Megfelel, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatésagokkal
(ANTSZ).

- A szerv vezetdjénél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek kialakitdsara és biztositdséra, az irdnyitésa al4 tartozo teriilet munkatarsainak
tovabbképzésére.

- Gondoskodik az id8szert védéruhak beszerzésérdl, kihordasi idejiiket nyilvantartja.

- Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

Szakmai feladatok
SZOCIALIS SEGITO

I. Altalanos feladatok

A szocidlis segité a szocidlis segités alapfeladatait, tigyviteli és iratkezelési feladatokat 14t el.
Kozremiikodik a szolgéltatasok megszervezésében., irdnyitasaban.

Részt vesz a szocialis munka adminisztracidjanak kialakitasaban és miikddtetésében.
Prevencios, egészségmegérzé, fejlesztd, mentalhigiénés tevékenységet folytat és ilyen
programokat szervez, munkajellegili foglalkozasokat szervez.
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II. Részletes szakmai feladatok

- informacié szolgaltatésa az ellatas igénybevételének feltételeirdl,

- a hazhoz széllitott igényelt ebédek esetén a kérelmezdvel vals kapcsolat felvételében
valé kdzremiikodés,

- a kérelmezé 4ltal benyujtott jovedelem nyilatkozat alapjan a csalad

~ jovedelemvizsgalatdnak elvégzése,

- ertesités a szolgéltatas biztositasardl, az ellatést igényld altal kits1tstt kérelem alapjan,

- amegallapodas elkészitése,

- akérelmez6 regisztralasa,

- az ellatott személyi anyaganak kezelése,

- az cllatottak személyi anyagéban eldirt dokumentacié személyenkénti biztositisa a
mindenkori hatélyos jogszabalyok figyelembevételével,

- a havi-heti ebédrendelések elkészitése, a valtozasok felvezetése és rogzitése,

- atalalokonyhdkon kiszolgalt ebédek havi felvitele az egyéni ebédkartonra,

- az étkez6k nyilvéantartisinak vezetése,

- az igénybevételi naplé napi vezetése minden étkezd vonatkozasdban, a szamszaki
egyez0ség biztositdsa mellett,

- havi szamlazas, szamlak, csekkek kiadasa,

- befizetések ellendrzése, nyugtazasa, szakmai program szamlazo részében,

- hatralékosok nyilvantartésa, felszolitasa,

- negyedévente szamlak 4fas Osszesitése a szakmai programbol, a negyedéves afa
bevételeinek elkészitéséhez,

- az Osszesités eljuttatasa a Hivatal részére,

- az ebéddel kapcsolatos mennyiségi s mindségi panaszok rogzitése,

- a hataskorébe tartozo sziikséges intézkedések megtétele.

Zaradék

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

Kelt: Nekézseny, 2017. jalius 24.

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar
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Melléklet

TOZSA-DEDESI LASZLONE
SZAKACSNO

Munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve: Tézsa-Dédesi Laszléné sz. Lévai Erzsébet

Sziiletési helye, ideje: Ozd, 1966. februsr 25.

Anyja neve: Rigé Piroska

Lakcime: 3646 Nekézseny, Béke tt 2.

Munkakor megnevezése: szakaes FEOR szama: 5124
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Ovedavezetd

A munkakor szakmai iranyitéja: élelmezésvezeté

A legmagasabb iskolai végzettség: szakmunkasképzé

A munkakérhoz tartozo allashely (statusz) szadma: 2

A munkakdrnek alarendelt munkakérok: konyhai kisegité.

A munkakor célja:
Az élelmezésvezetd irdnyitasa mellett, a megfeleld adagszamban és alkalommal — a
higiénés és egyéb eldirasok betartdsaval — az ételek elkészitésében és kiszolgalasdban
valo részvétel.

Helyettesités rendje:
- @ munkakdr az aldbbi munkakorsket helyettesitheti:
- mas szakacs.
- a munkakdrt az aldbbi munkakérok helyettesithetik:
- mas szakacs.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- élelmiszerekrél sz616 jogszabalyok,
- kbzegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrél sz016 jogszabalyok.

A munkahely megnevezése: Szocislis Konyha 3646 Nekézseny, Zrinyi it 4. sz.
A munkaidd: Napi 8 éra, heti 40 6ra.

A szakics a munkakoéri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
irdnyitasaval latja el.

Vele szemben az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A szakacs feladatit a munkakéri leirasban és az élelmezési szabilyzatban foglaltaknak

megfeleléen kiteles ellitni.
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A munkakoér tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalsnos szakmai feladatok

Legf6bb feladata

- Az élelmezésvezetd iranyitdsa szerint biztositjia a konyha miikodését, végzi a konyhai
feladatokat a szociédlis étkeztetés, vendégebéd, alkalmazottak és a gyermekétkeztetés
vonatkozasdban.

- Felel6s a konyha rendjéért, tisztasagdért és zavartalan munkamenetéért, az elkészitett ételek
megfeleld mindségéért. Amennyiben a szabalyos munkavégzésnek barmilyen akadélyat
tapasztalja, azt sajét hatdskérben elhéritja, vagy jelzi az élelmezésvezetdnek.

II. Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Etelkalkuldcié alapjdn atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezet6tél, az atvétel €s a
felhasznalas kozotti idében gondoskodik a szakszer( taroldsrdl.

- Gondoskodik arrol, hogy az élelmezési raktirbol atvett anyagokat csak az eléirasoknak
megfelel6 célra hasznaljak fel, az eléirt anyaghanyadot betartsék. A felhasznalasra nem keriils
nyersanyagot visszaadja.

- Iranyitja, és folyamatosan ellenérzi a nyersanyag-el6készités folyamatat.

- Anyagi felelGsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasdgosabb felhasznalasaért.

- Gondoskodik az ételmintak szabélyos vételérél és tarolasarol.

Az étel elGallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek minéségi és egyéb eldirasok szerinti elkészitésérol, tarolasarol.

- Gondoskodik az elkésziilt ételek eldirasnak megfeleld készen tartdsarol a télalasig.

- Gondoskodik az ételminta eltevésérél és szakszer( taroldsardl.

- Elvégzi az 6voda részére a tizérai, ebéd és uzsonna napi létszamanak megfeleld kiadasat.

- Munkdja soran a legmegfelelébb konyhatechnolégiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnolégiai eljarasok soran megorizzék elényds
tulajdonsagaikat, tapanyagtartalmukat, ndvekedjék emészthetdségiik.

- Betartja és betartatja a f6zéstechnikai, technolégiai elbirdsokat, a baleset- és munkavédelmi
szabalyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket szakszertien tizemelteti.

- Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
talcakat, tanyérokat, evéeszkozoket.

- Feliigyeli a csoportokban térténd ételkiadést, helyben torténd étkezésnél az ételkiszolgalast.

- Felelds azért, hogy a kiadott étel mennyisége a jogszabalyban eldirt adagnak megfeleld
legyen.

A barmilyen okbol megmaradd készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak szdmara
»repetaként” felkindlja azonnali elfogyasztésra.

- A melegétel elkésziilte utan 3 6ran tal tarolt ételt Wjboli felhaszndlas elétt érzékszervileg
ellenérzi, azt csak kifogastalan allapotban — jbdli felforralds, Aatsiités utdn — engedi
kiszolgalni.
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- Gondoskodik a konyha gazdasagos tizemeltetésérol, a maradékokrol, a hulladék megfelels
tarolasarol.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapesolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elSirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

- Munka kézben viseli az eldirt munkaruhat.

- Szigorfian betartja és betartatia a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat. A munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhetett, koteles kezét
tisztara mosni és fertStleniteni.

- Biztositja a konyha, az elokészits, a mosogaté és ebédld rendszeres takaritasat, ellenérzi a
konyhai dolgozék ezzel kapcsolatos munkavégzését.

- A nyéri sziinet szabadsagon kiviili idejében az élelmezésvezets altal megszabott
munkarendben festés utdni takaritast, nagytakaritst, raktarrendezést végez.

- Felelds az intézmény egész teriiletének tisztasagaért.

Egyéb feladatok

- Koézremikosdik az étlap 6sszellitasdban,

- A szabélyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) elészor sajat
hataskorben prébal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
€lelmezésvezetének.

- Részt vesz a konyha é&s ebédld eszkdzeinek — leltari titemtervben meghatarozott —
leltarozasaban.

Vezetési feladatok
- Irdnyitja a konyhalany munkajat.
Zaradék
A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
Kelt: Nekézseny, 2017. jilius 24.

atadé atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltato

2. pld. munkavillalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Melléklet

Nekézsenyi Napraforgé Ovoda

3646 Nekézseny, Zrinyi 1t 6.
OM: 201428

ADATKELESI SZABALYZAT

/A Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat melléklete/

Készitette: Ignécziné Medve Anett
intézményvezetd

2017.
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