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7.3. KOCKAZATMENEDZSMENT

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositdsanak hatdlyba 1épését kovetben, 2016. oktober 1-jété] minden
koltségvetési szervként miikodd intézmény, igy az dvodak is kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert
mikddtetni. Ennek megvalésitdshoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koitségvetési szerv
vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek
Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilén nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az Ovoda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockéazat azonositasa, mérése és

kezelése)

e Az Ovoda feltarja a kockazatot, megelézi a kockézatos események, kovetkezmények eldfordulasat.
A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott mddszer a kockazati térkép. Ehhez a varhaté kockazatok teljes

korének osszegylijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valdsziniisége és a szervezetre gyakorolt hatasa
alapjan — térképen kell abrazolni.
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Az egyes tevékenyseg/teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhatd meg az intézmény kockazati
térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelent6sebb kockézatok, a bal alsé negyed kockazatai a
legkisebb szintiinek mindsithetok. A bal felsd és a jobb alsé negyed kockazatai mérsékeltnek mindsithetok.

A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e egy esemény vagy kdvetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmeény célkitiizéseire
o lehet véletlenszerii esemény, hidnyos ismeret vagy informdcio.

Eredendé a kockézat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitis soran fellépé hibak el6fordulasanak
kockazata.

Ellendrzési kockézatrdl beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabélytalansadgokat meg nem el6zo, illetve
fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapi kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet
célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockéazatainak teljes korli azonositasat,
azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési
terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockézatkezelési eseteket az dvodaigazgatd elemzi és szitkség esetén javaslatot tesz az egyes tevékenységek
szabalyozasanak korszeriisitésére.
Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

7. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda ltal tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az igazgaté legkésdbb 72 éraval az utan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatosagnak,
kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
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A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategdriai és hozzavetdleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az igazgatdjanak neve és elérhet6sége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl ered6, valésziniisithetd kdvetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasira, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézkedések
ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valészinisithetden magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak jogaira és

szabadsagaira, gy az Ovoda nevében az igazgatoja haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az
érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tényeket, annak hatésait és az
orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag
ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozé kovetelményeknek valé megfelelést.

8. ASZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba lépését kovetden keletkezo, illetve fenndllé valamennyi jogviszonyra alkalmazni
kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba lépését kovetden a Szabalyzat hatdlyba 1épésérsl az Ovoda igazgatéja koteles a
www.oktatas.hu honlapon e Szabalyzatnak kozzététele itjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelotestiilete ezennel felhatalmazza az igazgatdt, hogy a jelen Szabalyzattal Osszefliggo
jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat hatlyositott valtozatit a www.oktatas.hu
honlapon kézzétegye.

9. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére kételes vagy jogosult, ugy a
cselekvoképtelen kiskori helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan cselekvéképes kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseléje hozzajarulasara sziikséges.

A szabdlyzat elfogadasat koévetden Iép hatélyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok médosulasdig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasandl és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja €s a hozzaféré elhelyezés biztositdsa az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és — kezelésben
kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelez6 érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eléirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

ZARADEK, LEGITIMACIO

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Visznek, 2024. jilius 02.

Ovodaigazgat6
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz. Név Beosztis Alairas
1. Jakus- Deme Déra igazgato

2. Kisné Petré Melinda ovodapedagdgus
3. Soos Janosné ovodapedagogus
4, Jakus Boglarka ovodapedagogus
5. Homyak Timea dajka

6. Sipos Tamasné dajka

7. Nagy Istvan Sandorné élelmezésvezetd
8. Hagymasyné Rankasz Zsuzsanna szakacs

9. Horovitzné Fejes Fruzsina konyhalany

10. Kovacs Nikolett konyhalany

11. Farag6 Zoltanné ebédkioszto

12.

13.

4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Visznek, 2024 julius 02.

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas
1. Molnarné André Gerda Katica csoport
Horovitzné Fejes Fruzsina Szivarvéany csoport

Aowl e
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A Viszneki Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabailyzatanak 2. szamu
melléklete

Viszneki Ovoda és Konyha

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositdja: Készitette: Igazgato:
202614 e e
Jakus- Deme Dora
Ph.
Legitimacios eljaras
Nevel6testiileti elfogadas hatdrozatszama: Sziil6i szervezet nevében véleményezte:

............................................. Molnarné André Gerda
Kisné Petré Melinda SZK elnok

A nevelétestiilet nevében A neveldmunkat segitd alkalmazottak kozossége
nevében véleményezte
Jakus Boglarka
Az alkalmazottak nevében

4

Ovodaigazgatdi nyilatkozat
Az intézmény felelds vezet6jeként Jakus- Deme Déra nyilatkozom, hogy a Viszneki Ovoda és Konyha miikodését

meghatarozé Szervezeti és Miitkodési Szabélyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartéra, a mitkodtetére
tobbletkotelezettség nem harul. A szabdilyzatot jévahagyta:

Igazgato
Ph.
A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6: www.oktatas.hu
Hatalyos: A kihirdetés napjatdl visszavondasig
Onkormanyzati hatdrozatszam:91/2024. Késziilt: 2 példanyban

Iktatdszam:11/101-2024.
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
1.1. Altalinos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény II1. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasardl 13. § 2 &) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez valo alkotményos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevd
személyeket, tovabba az adatot megismemni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Viszneki Ovoda és Konyha kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 1y adatvédelmi térvény biztositja az allami, 6nkormanyzati tovabba mas kozfeladatot
ellato szervek miikddésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas elofeltétele.
Az Uj torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetéen megtartja, de tovabbi részletszabalyok
alkalmazaséval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekit adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett,- a
személyes adat fogalma ald nem esd-, barmilyen mdédon vagy formaban régzitett informacid
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotétt szerz6désekre vonatkozé adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

A kozérdeki adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi 6nkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetdvé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdeki, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjeldlése nélkiil.

Az adatigénylésnek kozértheté forméban, €s — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az
igénylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve mddon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
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oly médon is eleget lehet tenni, hogy a korabban mar nyilvanossdgra hozott dokumentum
elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetben az igénylé adatait térdlni kell.

3. Az eljaras meginduldsa és az azonnal megvalaszolhato kérdések
3.1. Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére iranyulo igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetlentil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, (gy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetésége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivénja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany  kitoltésével az Ovodaigazgaté iroddjaban nydjthatia be. A
formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. Az Ovodaigazgaté ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény
teljesithet6sége szempontjabol megfelelden toltotte ki, szilkség szerint a kit6ltéshez segitséget
nyujt.
3.7. Az irasban el6terjesztett igényeket az 6vodaigazgatd kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az dvodaigazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kévetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodaigazgatonak.
3.8. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az dvoda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.9. Abban az esetben, ha az igényl6é igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el6, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan k6zérdekil
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem Korlatozza, és az igényl6 sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkdzlés ellen
kifogést — az igényelt adatokat széban, illetve e-mailen is kozGlheti. Az 6voda, az igényt és

148



Intézmény neve: Viszneki Ovoda és Kon_yha : OM '_azonositéja: 202614 |
Cime: 3293 Visznek Szabadsag it 93.

annak elintézési mddjat is tartalmazd ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
c€ljabol megkiildi a fenntart6 részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatirozott modon eldterjesztett igény nem
vélaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az ovoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az ovodaigazgatd a Dbeérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a
szempontbodl, hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismemi kivant adatok kére pontosan meghatarozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az 6vodaigazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel és — a t6le elvarhatdo modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozésa
érdekében.
4.3. Amennyiben az Ovodaigazgatd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylot fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az oOvodaigazgaté haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igényld egyidejli €rtesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes
szerv nem allapithat6é meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

5. Az igény intézése

5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyudjtdsa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kdvetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt idOpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon belill kételesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjadk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az o6vodaval
elozetesen kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kori, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgélja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizaroan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
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ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 éltal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekl adatnak minésiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igénylének, az 6voda az ligy egy¢b irataitol elkiiloniti. Az elkiilénitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igénylé altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényér6l, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehet6ségr6l az iigyfelet postai uUton irdsban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozélte — e-mailen is értesiti. A
kiadményt az 6voda vezet6je adja ki.
5.7. Ha az igényl0 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5.8. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.
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6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrdl készitett mdsolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozéra régzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre eldkésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségér6l az o6voda a dokumentumok szétvalasztisaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathaté be, ennek koltségeit azonban az igénylére haritani nem lehet.

7. Az adatok atadasa
7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kézvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kévetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az dvoda — az
igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idében egymast kévetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kéveté egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j iddpont megéllapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igénylének az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadésra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulményozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmanyozésara — az erre a célra kijel6lt helyiségben — megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa sordn az dvoda képvisel6je kételes
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényl6é jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott médjat
(személyesen, postai Gton) az 6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az igényl6 nyilatkozatot az ligyiraton régziti, és azt az igényl6vel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljaras sordn az igényl6 masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend tigyfélnek az eldre megallapitott idépontban atadja;

e postai Gton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
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7.8. A megbeszElt helyen és idoben személyesen megjelen6 igényldnek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igénylé bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésér6l hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok 4tadisanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zoekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

7.10. Amennyiben az igénylo, az elbre egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kivetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 11j id6pont megéllapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uiton
kell megkiildeni.

7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igénylé igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetben az iigyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozé altalanos
szabalyok szerint irattarazasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildtt dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények
esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabélyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

92. Az O6voda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazod
dokumentumokat magéahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithet6ségérol hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntart6 kiadmanyozza, az igénylo értesitésérél az dvoda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezé intézkedésben a madsolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérol, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetoségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat koveten felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem
ko6zolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas
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10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasito dontés
esetében annak indokarél nyilvantartast vezet.

10.2. Az dvoda a nyilvantartasbdl teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eloirt kitelezd statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az aldbb felsorolt elutasitdsi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezését6l szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitasban
meg kell jeldlni az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetéségekrol.
Az elutasitasokrél az adatkezeld nyilvantartdst vezet, és a targyévet kiovetd év januarjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerhetdk meg a minésitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unids aktus korlatozza.
e Az igényld nem ismerheti meg az tizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozdan, mi mindsiil iizleti titoknak.
e A kozérdeki adat fogalmdbdl adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekii adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné

kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezelé rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhet6.

12. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezel6re és az igényldre vonatkozd hatdridok lejartat kdvetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is
biztositja a bir6saghoz vald fordulas lehetséget, ha az iigyben korabban a Hatdsag jart el.
Ilyenkor a Hatésagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a
térvénynek az is, hogy a Hatésdg az igénylé pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
Ko6zérdekii adat megismerésére

AZIZENYIO NEVE*: ..ottt e te st e e s se s s e e st et e sasesesssesseessasseeseennensean
Napkdzbeni elérhetéség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim): .........ccoeevveevecieeieencenieceereeenns
Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa: ...........cccecveeveviieeeriinesreceeeee e
Az adatokrol masolat készitését:

(] igényelem

[l nem igényelem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:
[l személyesen kivanom atvenni

[ postai titon kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt k6ltségeket legkésobb a
mésolatok 4tveteléig a ..........c..ooceeeeee e e v e e e . ... Ovoda részére megfizetem.

Kelt: oo,

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése.

154



| Intézmény neve: Viszneki Ovoda és Konyha OM azonositéja: 202614 |
Cime: 3293 Visznek Szabadsag 1t 93.

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabélyzata a Viszneki Ovoda és Konyha Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabdlyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasandl €s modositasanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdldas modja és a hozzafér6é elhelyezés biztositidsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikod6 intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényu.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt elirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Visznek, 2024. julius 02.

Ovodaigazgato
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o akiilonleges bandsmodot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

o apedagdgus az elsddleges informdacidforras, a tudas ataddja, a kiillonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztdje, a gyermek 6nallé tanuldsanak motivaloja, iranyitdja,

o adigitalis nevelés-oktatas soran kiilénb6z6 mddszerekkel segiti a gyermeket az 1j
tananyag elsajatitasaban,

o adigitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeir6l, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket €s a sziiloket tajékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, timogatja a gyermeket,
» az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagdgusa a felelds,

» minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nallo tananyag-feldolgozasabdl adodo
tobbletido figyelembevételével kell kiadni,

e az ellendrzés javasolt formai: gylijtdmunka, kézmiives eszk$zok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

« minden pedagogusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem litkdzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a térvényes képviselok
tudomasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 o6ra utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a
kovetkezd munkanapon vélaszolnak, ennél korabbi, vagy késébbi id6pontban csak a
pedagogusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason val6 online kommunikacié hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagégusainak.
Vided chat, vagy hasonlé kommunikacié soran egyeztetni kell a pedagogusnak a sziilokkel,
miel6tt képerny6foté vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videokat,
megoldasokat a pedagoégusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhet6ve.

Kérjiik a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa
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¢ Ha a gyermek és sziil6je elére bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagégusok szamara
legaldbb 3 napon keresztiil nem elérhet, a kiadott feladatokat nem teljesiti,

pedagdgusaival nem tud kommunikal, a pedagdgusok értesitik az voda gyermekvédelmi
megbizottjat.

e Ha a csoport pedagdgusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az
dvodavezetés szélitja fel a sziilot/gondviseldt a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziildvel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabilyozott kérdésekben tovdbbra is az intézmény
Pedagégiai programja, Szervezeti és Miikddési Szabilyzata, valamint Haizirendje
érvényes.

Datum: Visznek, 2024. jalius 02.

Ovodaigazgat6
Ph

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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A Viszneki Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak 1. szamu
fiiggeléke

FUGGELEK

1. Szervezeti abra telephellyel nem rendelkez intézmény esetén

A VISZNEKI OVODA ES
KONYHA
NEVELOTESTULETE

A VISZNEKI OVODA ES
KONYHA NEVELOMUNKAT
SEGITO ALKALMAZOTTAI
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ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASOK

Igazgat6 munkakori leirasa

Munkavallalo:
NEV: vttt et e e e
Lakc.: ....ooeiivee it et
Munkavégzes, feladatellatas helye:
Viszneki Ovoda és Konyha
3293 Visznek, Szabadsag ut 93.
Munkakére: Igazgat6
Munkaltato:
Visznek Kozségi Onkormanyzat
3293 Visznek, Szabadsag ut 63.
Asz.:15378929210
0637/529-003
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Visznek Kozség Onkormanyzatinak mindenkori
Polgarmestere

A  munkakor betoltéséhez  sziikséges legmagasabb iskolai végzettség: fels6foka
ovodapedagogusi végzettség, valamint kozoktatds vezetd pedagdgus szakvizsga.

Munkaideje: heti 40 Ora, kotelezod draszam: heti 12 dra Nkt. 5. melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez
Jogallasat az 2011. évi CXC. (Nkt.) 67-68-69. §, 83.§ (2) bekezdés f) pontja, az 20/2012
(VIIL.31.) szamu EMMI rendelet és a 2023. LII. térvény (az 0j Puétv.) hatarozza meg.
Altaldnos feladatai:

e A Viszneki Ovoda és Konyha intézményben a koznevelési foglalkoztatottak és a
konyhai dolgozdk teljes munkajanak iranyitasa. Az intézmény elsé szami emberét
teljeskorii felelosség terheli az altala iranyitott voda és konyha tekintetében.

e Kapcsolattartds a fenntartoval, a telepiilést iranyitd képviselo testiilettel, a
nevelotestiilettel, neveldémunkat segitd munkavéllalokkal, 2012. évi MT. és a a 2023.
LII. térvény (az 0j Puétv.) hatdlya ald tartoz6 munkavallalokkal és a sziilokkel,
valamint az intézmény partnereivel.

e Az intézmény mikodésével kapcsolatos tervek, beszamolok elkészitése. Jelzéseket
készit munkaéltatoja felé.

e Koordinalja az intézményben az egylittmikodési megallapodasok megvaldsulasat.

e Igénybe veszi a pedagdgiai szolgaltatd szervek szolgaltatasait.

o Kapcsolatot tart fenn az iskolaval a z6kkendmentes atmenet biztositasa érdekében.

o Kapcsolatot tart fenn az egészségiigyi alapellatashoz tartozé vizsgalatok elvégzése
kapcsan, az orvossal, védondvel, fogorvossal, foglalkozas egészségiigyi vizsgalatot
végz6 szakorvossal.

e Mindenkori hatalyos jogszabalyok nyomon kovetése.

Felelbsségvallalds:
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e az intézmény szakszeri és térvényes miikodéséért,

e a gazdalkodésért,

e apedagdgiai munkaért,

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeril
megszervezéséért €s ellenOrzéséért,

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény miik6déséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

e agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kbznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a Sziil6i Szervezettel valo megfeleld
egytittmikodésért,

e Esetenként a Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakértdi Bizottsaggal, Oktatasi Hivatallal
valé megfeleld egyiittmitkodésért,

e a gyermekbalesetek megel6zéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Konkrét feladatai:

e az intézmény egyszemélyi feleldse, iranyitdja,

e atOrvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja, betartatja a hatélyos
jogszabalyokat,

e megszervezi az intézményben folyd munkavégzését,

e iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben folyé pedagdgiai-
szakmai munkat:
Tovabbi feladata:

- az intézményben a nevelési értekezletek elokészitése, lebonyolitasa,

- munkakozdsségek meghatarozasa, az 6 munkajuk feliigyelése,

- sziil6i értekezletekkel kapcsolatban intézmény szintii szervezési munka

- tovabbképzések, onképzések feltételeinek megteremtése

- anevel6testiilettel kozosen elkésziti az 6voda Pedagdgiai Programjat, feliigyeli
annak megvaldsitasat €s esetlegesen jogszabalyokat kdvetve modositasokat
hajt végre

- elokésziti a mindsitési eljarast, mindsitési vizsgat, intézményi Onértékelést,
tanfeliigyeletet

- ellatja a taniligy-igazgatasi feladatokat:
- mulasztasi naplok, csoportnaplok megnyitasa, lezarasa, vezetésének

ellendrzése

- 6vodai térzskonyv valtozas jelzése
- gyermekfelvétellel/ atvétellel kapcsolatos feladatok ellatasa
- gyermekcsoportok alakitasa
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- jelzi a sajatos nevelési igényl gyermekek -ellatdsdnak igényét,
figyelemmel kiséri az etnikai gyermekek fejlesztését, ellen6rzi az ezzel
kapcsolatos feljegyzéseket

- lebonyolitja az dvodai felvételt az eldzetesen kijelolt napokon
- iktatas vezetése

e részt vesz az intézményi SZMSZ kialakitasaban, elkésziti az intézmény munkatervét,
beszamolojat, hazirendjét, a dolgozok munkakéri leirdsat, munkarendjét és az egyéb
irasos tervezeteket,

e munkaer6-valtozads esetén (kilépés, belépés, adatmoddositas) az1j munkaltatoi
dokumentumok eldkészitése,a valtozasok jelzése a Polgarmesteri Hivatal felé,
egylittmitk6dés a hivatal munkaiigyi dolgozojaval, figyelemmel kiséri a kovetkezoket:

- létszamigényre, igény munkaer6 sziikségletre

- munkakorre javaslatot tesz

- megbizast ad €s készit reszort feladatok ellatasara
- helyettesitéseket megszervezi

- szabadsagolasi tervet elkésziti

- esetleges betegszabadsag/ tappénz/ rendkiviili tavollét esetén napi bejelentési
kotelezettségével él.

egylittmiikddés a hivatal pénziigyi el6addjaval,

e adatszolgaltatassal él a KIR rendszerbe, feliigyeli és ellenérzi a program vezetését,
betartja az adatszolgaltatasi fegyelmet, el6késziti, 6sszegzi €s tovabbitja jelentéseit a
KSH-hoz,

e a munkaltatéi dokumentumok rendezése, a valtozasok folyamatos vezetése, frissitése,

e a targyévek kovetd bér- és dologi koltségvetésének tervezéséhez egyeztet a pénziigyi
eléadoval, kiilonos tekintettel a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo térvényre,

e agyesr6l, gyedrol visszatérok szabadsaganak kiszamitasa, a kettds kifizetések tervezése,

e anyugdijazas iitemezése a kovetkez6 évre. Erdeklddés, informacidgytijtés arrél, hogy ki
menne nyugdijba targyévet kovetd évben, a felmentési id6 kiszamitasa, anyagi
fedezetének biztositasa, az érintettek tajékozta,

o elkésziti a kiillonos kozzétételi listat és évenként feliilvizsgalja

e iranyitja és ellenérzi az d6vodai munkavédelmi feladatok ellatasat és betartasat.

o esetleges gyermekbalesetek nyilvantartasat vezeti, jelenti a megfelel6 szervek felé,

e gyermekek €s felnottek rendszeres egészségiigyi vizsgalataira vonatkozé dokumentaciot
elokésziti.

e fogadja rendszerezi és bonyolitja a postai kiildeményeket,

e elvégzi azt a feladatot, amivel a munkaltaté megbizta.

Altaldnos magatartdsi kévetelmények:
e a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
e munkatarsaival egyiittmtkodik
e hivatdsahoz méltd, a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az
adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tanusit:
o johiszemiiség €s tisztesség elvének megfelelGen,
e munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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e munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

e Lkoteles a munkaja soran tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakéore
betdltésével osszefliggésben jutott a tudomasara

Felel6ssége:

Alkalmazottak:

frasos anyagok elkészitése,

Nyugdijba vonulok bicsuztatasa,

Jubileumi jutalmak tervezése.

Vagyoni érdekeltség:

Az intézmény vagyonanak felelsségteljes kezelése, megérzése, fejlesztése,
koltségvetéssel kapcsolatos javaslattétel,

koltségvetési egyeztetésen valo részvétel,

pénzforrasok felkutatasa, erre valé 0sztonzés (palyazatok, szponzorok),

az uti- és egyeb koltségekkel kapcsolatos egyeztetés.

Tervezes:

Az intézmény pedagdgiai programjanak feliilvizsgalata, kiegészitése, elkészitése

a torvényesség betartdsa és betartatasa,
tovabbkeépzési  terv  készitése  éves  beiskolazasi  tervek  elkészitése,
a beszamolokhoz anyagok elokészitése,
bér- és dologi koltségvetésre javaslattétel

tisztitoszer igény leadasa.

Technikai dontések:

Biztositja intézményében az éves miiszaki bejarast, megfogalmazza a legfontosabb
tennivalokat,

rendszeresen és folyamatosan ellenérzi intézménye udvaran 1évo jatékok épségét, jelzi
a megfelel6 szervek felé esetleges javitasi igényét,

jelzi a fenntartdjanak a veszélyforrast és annak megsziintetésére a javaslatait,

jelzi a felujitasi és karbantartasi munkalatokat, ellenérzi a végrehajtast.

Ellendrzési feladata:

elkésziti az intézmény éves ellen6rzési tervét

az éves ellendrzési terv alapjan végzi az intézményben folyo pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérését, tapasztalatairol feljegyzést készit

dont a rendkiviili ellenérzésrol

ellen6rzi az intézmény hatékony és gazdasdgos miikodéséhez sziikséges feltételek
¢ésszerll felhasznalasat

elvégzi az intézmény ligyviteli feladatainak ellatasat

Jarandosag:
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e Dbérbesorolas szerinti fizetés és a vezetdi potlék

e évente egy alkalommal ............ Ft munkaruha pénz
¢ i, - Ft értéki/ho cafetéria SZEP kartya
Déatum:
Zaradék
Ezen munkakori leiras .................. -t6] 1ép életbe. A munkakori leirds moédositasanak jogat

a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakori leiras a visszavonasig vagy
modositésig érvényes.

Kelt:

munkaltatd munkavallald

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel

tartozom.
Datum:

munkavallalo
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()vodapedagégus munkakoéri leirasa

.......................................................... Iktatészam:

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: heti 40 6ra

- ebbdl kotelezd 6raszam 32 o6ra
- afennmarado ora az SZMSZ-ben foglaltak alapjan téltendo le

A pedagdgusok vj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban:Puétv.) alapjan
és azt figyelembe véve.

A. Fdbb felel6sségek és tevékenységek

Alapvet feladata az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Helyi Pedagégiai Program és
éves munkaterv szerint a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.
Ezzel dsszefliggésben killonds kotelességei:

e nevelémunkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasérdl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

e akiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittmiikodik a logopédussal vagy a nevelést, oktatast segit6 mas szakemberekkel,
hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkézasat eldsegitse,

e segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

e clémozditja a gyermek, erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara,

e egymds szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket,

o folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit,

e asziilét (torvényes képviselot) fogadd ora keretében évente 2x tajékoztatja gyermeke
fejlodésérol

e biztositja a sziilldk szdmara, hogy a beiskoldzas el6tt minél t6bb informaciéhoz
jussanak (fali 0jsag, szorélapok), megszervezi az iskolalatogatast,

o clokésziti a gyermekek befogadasat, megszervezi a leendé dvodasok ismerkedését az
uj kornyezettel,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében mindent meg

tesz: felvildgositassal, a munka- €s balesetvédelmi el6irasok betartasaval és

betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval,
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tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagdégiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetdeszkoz készitése)

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagbgiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti (csoport naplo, mulasztasi naplo,
egyéni fejlodést kovetd lapok),

pontosan és aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, sziildi értekezleteken, a
fogaddodrakon, az Gvodai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
részt vesz a szamadra el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat,
hataridére megszerzi a kotelezé mindsitéseket.

Altalanos magatartasi kovetelmények

a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

munkatarsaival egytittmtkddik

hivatasahoz méltd, a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az

adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartés tanusit:

- johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kivill sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz valdé jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkija soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenden sem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betbltésével Gsszefliggésben jutott a tudomasara

C. KULONLEGES FELELOSSEGE

Tervezés:

tervezi a szertar szakmai eszkdztaranak fejlesztését, bovitését

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,
pétlasara, bovitésére

folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk6zajanlasokat

Vagyoni felelGsség:

leltari felel6sséggel tartozik a csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért,

felel a szertar rendjéért, az audiovizualis eszk6zok biztonsagos tarolasaért, sziikség
esetén javittatasaért

felelosséggel tartozik az dvoda kulcsaiért

D. Kapcsolatok
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o egyiittmikddik az intézmény vezetésével, torekszik a legjobb munkakapcsolat
kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

e pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmikodését

e segiti az intézmény partnerkapcsolatainak egytittmiikodését

E. Munkakoriilmények
e napi felkésziiléséhez neveldi szoba all rendelkezésére

e a hivatalos ligyek intézéséhez a telefon biztositott
e munkdjdhoz szakmai kényvtar, szertar all rendelkezésére
e szamitégép nyomtatoval, fénymasolasi lehetdség

F. Jarandosag
e A koznevelési foglalkoztatottak elomeneteli és illetményrendszere szerint
i, - Ft értéki/ho cafetéria SZEP kértya
e ¢vente egy alkalommal ............ Ft munkaruha pénz

e Nyilatkozat:

A  munkakoéri leirasban megfogalmazottakat megismertem, magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben tudomasul veszem, hogy
az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo Igazgatd

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon megismertem, atvettem, az abban foglaltakat megismertem,

magamra nézve kotelezonek ismerem el.
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Kelt: Visznek, 2024. jalius 02.

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

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidoé, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Dajka munkakori leirasa Iktatészam:

--------------------------------------------

Munkakor megnevezése: dajka
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: Heti munkaideje 40 dra, amit 2 heti valtasban tolt le.

A pedagégusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban:Puétv.) alapjan
és azt figyelembe véve.

A. Fébb felelosségek és tevékenységek

Munk4éjat a torvényi eldirasok betartasa mellett, a helyi intézményi térvényes keretek k6zott
veégzi
Napi feladatok

az ovond mellett, a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a

gyermekcsoport életében, a gyerekek gondozasdban: segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal

déleldtt, a tevékenység szervezések segitése érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik
(csoportbontas segitése, folyamatossag biztositasa, koézvetlen segitséget igénylod
tevékenységek: pl. festés, olld hasznalat, varras).

A Kormany 417/2020. (VIII. 30.) Korm. rendelete a kdzneveléssel 6sszefiiggh egyes
korményrendeletek modositasarol 18. § 33/B.

(5) Ha az o6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idoszakban nem fejlesztd, iskola-
el6készitd, vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozést szervez, ezen id6szakokban
a gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakodrben
foglalkoztatott személy is ellathatja

a gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta a csoportszoba és a
hozza tartoz6 61t6z6, mosdok, gyermekvéceék takaritasa, porszivozasa, portalanitasa,

az intézmény egyéb terilleteinek (bejarat, folyosok, terasz, iroddk) a masik dajkaval
kozosen, vezetéi munkamegosztas alapjan tisztan tartasa.

a fogmoso poharak és fésiik fert6tlenitése

gondoskodik a homokoz6 felasasarol

Heti feladatok

jatékok, polcok és butorok lemosasa

183



| Intézmény neve: Viszneki Ovoda és Konyha _ OM azonosit6ja: 202614 |
Cime: 3293 Visznek Szabadsag it 93.

o fiirddszoba teljes takaritasa (csempe, WC, elvalasztok)

e acsoport textilidinak mosésa, vasalasa

Idészakos feladatok
e babaruhdk, textilidk allagdnak megérzése, (azok javitdsival, megvarrasaval: példaul
fiiggdnyok, kopenyek, tériillkozok, terit6k, babaruhak).

o fert6z0 betegség esetén teljes fert6tlenitést végez

e ¢vente négy alkalommal nagytakaritast végez (fliggonymosas, radiatorok, ablakkeretek,
ajtok lemosésa)

e végzi az Ovoda udvaranak takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho
eltakaritasat,

F. Altalanos magatartasi kovetelmények

o kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagival, apoltsigaval példat
mutat

e a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

¢ munkatarsaival egyiittmiikodik
e a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartas tanusit:

- johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
- munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,
- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megd6rizni, ezen tilmenden

sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara

D. Kiilonleges feleléssége
Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban
e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja, és allagmegdovasukrol gondoskodik

e az épiilet biztonséga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
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feleldsséggel tartozik az 6voda kulcsaiért
a csoport textilidival, eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol
a tiiz- és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja
takarékosan hasznalja a tisztitoszer- és mososzer mennyiségét,
a tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekekt6l elzart helyen tarolja

munkakdriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet

D. Ellenorzés

e naponta ellendrzi az 6voda biztonsagat

e Kapcsolatok
o a gyermekekkel, sziilékkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit

e szorosan egylittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit.

o egyiittmiikodé kozvetlen munkatarsaval, torekszik az ésszerii munkamegosztasra a
feladatok minél eredményesebb elvégzése érdekében
E. Munkakoriilmények

e a munkakdr ellatdsdhoz megfelel6 fizikai alloképesség sziikséges

F. Jarandésag
e bérbesorolas szerinti fizetés
e ¢évente egy alkalommal ............ Ft munkaruha pénz

& i - Ft értéki/hé cafetéria SZEP kartya

¢ Nyilatkozat:

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat megismertem, magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben tudomasul veszem, hogy
az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleloen hasznalom.
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Datum:

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

Munkavallalé Igazgato

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon megismertem, atvettem, az abban foglaltakat megismertem,

magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt:

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

atado atvevo

Példanyok:
® pld. munkavallalé
¢ pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

® pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, elbirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Viszneki Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 3. sz. fiiggeléke
FUGGELEK

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatisara

Tisztelt ()vodaigazgaté Asszony!

ANUlIIOtt e (sziiletési név
., szilletési  hely, 1dO.....c.coerviiriiiiiiiiiiiiee, ,

................ , anyja neve: et et e s e aerre e seesaasraeasees)
creneeeenees SZAM alatti

1aK0S, MINE @ .overiiiiriiriie et nevlu gyermek sziiletési
hely, 17 [0 ST RTROORT s e , anyja neve:

N X
sziil6je/mas térvényes képviseloje/gondviselbje (@ megfeleld aldhizandd) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekem 6vodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20..... szeptember 01-t6l a

kérelmemhez csatolt, ............coiiiiiiiiiii egeszségligyi intézmény

altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatas alapjan gyermekem szamara
az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

| DF: 111110 LNUUUTUUTTT TR

sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tant

egyiittes jelenlétében.

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

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime Lakcime

.........................................................................................................................................
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Viszneki Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 4. szamn fiiggeléke
FUGGELEK

MEGBIZAS
a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

................................................................. ovodaigazgato,

..................................................................... (név)  munkakéri leirasanak

mellékleteként (azzal egyiitt kezelve) megbizom

(név) koznevelési foglalkoztatott ovodapedagogust az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének
felhatalmazdsa, tovabba, .............ccocviiiiiviiiiiii . szamu orvosi eloiras alapjan,
a sziilével, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetett,
................................................................................ nevil kisgyermek szamara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékézonként

eloirt, a sziikséges mennyiségili inzulin beadasat.

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

Ovodaigazgat6
NYILATKOZAT

Allirott oo (név) ovodapedagogus

nyilatkozom, hogy a megbizds szakszeri teljesitéséhez, az I-es tipusiu diabétesszel él6
gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitdasarol szolo 1144/2021. (III. 29.)
Korm. hatdarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését
elvégzem, melyr6l az igazolast bemutatom. Elvégzését kvetden az 1-es tipusi diabétesszel

€16 gyermekek dvodakban, térténd tAmogatasat biztositani tudom.

ovodapedagogus
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Viszneki Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 6. szamu
fiiggeléke

Tajékoztaté az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvalésul6 adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?
Név, lakcim, sziiletési id6, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szama, a szamitogép IP cime, a gyermekekr6l késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonb6z6 oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PIN kodja, GPS
koordinatak (amibdl lehet kévetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrol,
hové jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot
kézvetit a személyrol, a szokasokrél, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?
Az d6vodai nevelés sordn a gyermek személyes adatainak adatkezel6je a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezelé felel a nila 1évé személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil
példaul, ha:

e hamis weboldalakra iranyitva azt kérik t6liink, hogy adjuk meg a
bankszdmlaszamunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlardl pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkhoz, a kdzosségi tereken létrehozott profiljainkhoz stb.

o kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitégépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat

e azinternetre feltdltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzéjarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?
e Csak tudatosan hasznéljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen kézzé magarol

olyan fényképet vagy videdt, amit barki el6tt szégyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas latna!

e Ne készitsiink, és féleg ne tegyiink kozzé masrol sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzajarulasa nélkiil!

e A kiilonb6z6 internetes oldalakon lehet6leg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatahoz. (pl. a Waze -hoz sziikséges a helyadat,
de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyantis, ha til sok
adatot kérnek t6liink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!
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¢ Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakir6l fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, Gsszegyijtjik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszdm stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezel6vé valunk. Ha mindezt kizarélag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilonGsen odafigyelniink, hogy mdasok ne
szerezhessék meg t6liink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be Kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
kesziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltdltve annak lehetdvé
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskoru esetében a
szlild adja meg a hozzajarulast!

e  Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak,
hogyan kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
torténik akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy Un. sérelemdijat kivetelhetnek t6liink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzdjarulas nélkiil) készitiink valakirél fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziilt felvételeket.
A Biinteté Torvénykényv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald
visszaélés stilyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozd eldirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében t6rtén6 védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Info toérvémy. (2011. évi CXII.
torvény az informécids oOnrendelkezési jogrol és az informéacié szabadsagrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi €s Informécidszabadsag Hatosag (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
meérlegelés utan akar tobb millio forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?
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e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrdl, gyermekekrol vagy pedagégusokrél
valaki a hozzéjarulasunk, vagy a pedagdgus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziil6knek és az 6vodanak, vagy
kérjiink segitséget a csoportvezetd dvodapedagogustol!

e Az internetes oldalak lizemeltet6i kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltdltésre. Be kell jelenteni
szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torlésiiket.

A szemeélyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztaté az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel soran
megvalésulé adatkezelésrol

Az 6vodan kiviilli, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendto] eltéré adatkezeléseket is maga utdan vonhat. Az dvodaban érvényesiild éltalanos
adatkezelési szabalyokon til az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is.

Az adatkezel6é a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992, évi XXXIII. térvény értelmében a kdznevelési
intézmény.

Az adatkezel6 megnevezése, elérhetoségei: Jakus- Deme Doéra, Kisné Petré Melinda,
visznekiovoda@freemail.hu, 0637/329-261.

Az adatkezelés jogi hattere
Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kételezé elSirasokat. Ezek koziil

az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info térvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megval6sulé nevelés-oktatis soran a személyes
adatok kezelését az elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehet6veé az dvoda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld) szamara.

Az Un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatasi-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes és kotelezo alapfoki jog biztositasa

e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

e adigitalis munkarendben végzett oktatési tevékenység ellatasaval kapcsolatos

feladatok végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadésa és az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.
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Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardanyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozd alapelveket,
biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért az vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrél késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés

megtorténte utdn, de legkés6bb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithatd
modon tordlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintette] arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az dvoda falain beliil torténik, a
biztonsagos koérnyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) &ltali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy) altal
megkiildott/feltoltott videdk adathordozora térténd kimasolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomaséra jutott adatok vonatkozéasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrél masolat
kiadasa is az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlés személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskori gyermek esetén, a sziiloi felligyeletet gyakorlo személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) éltal benyujtott, az
6t megilleté jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyljtdsatdl szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyjtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus titon értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrél, hogy az
6vodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a gyermekrdl
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlé személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6h6z eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrél, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrél, tovabba arrél, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez valé jog:

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valé joganak gyakorlasa
logikailag kizart.
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Tiltakozas joga:
A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakezhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a

személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal Osszefliggésben nem
megfelel6en kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld
személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozds arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:
Ha az feltételezhet6, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld

a gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor

= az 6voda vezet6jéhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

= lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaci6 szabadsag Hatdsag (Székhely: 1055

Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba

= lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.

Visznek, 2024julius 02.

Ovodaigazgat6
Ph
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4.1 SZAMU MELLEKLET

6. MODOSITAS

2024.07.08.

2017.01.01- t6l Az intézmény 1j neve :

VISZNEKI OVODA ES KONYHA

AZ SZMSZ KIEGESZITESE

a f6z6konyha munkaltat6ja 2017.01.01.-t61
Viszneki Ovoda és Konyha
3293 visznek szabadsag ut 93.
fenntart6ja: Visznek Kozségi Onkormanyzat

A FOZOKONYHA MUKODESENEK SZABALYAIROL

Visznek Kozségi Onkorminyzat Képvisels-testiilete élelmezési tevékenységével Osszefiiggd
feladatait a szocialis igazgatastdl és szocialis ellatasokrdl szo6l6 1993. évi III. térvény, a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, az allamhaztartasrdl szolo
2011. évi CXCV. torvény, a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi I. torvény és a
végrehajtasukra kiadott kormanyrendeletek alapjan az 6vodai fo6zokonyha muikodtetését az

alabbiakban szabalyozom:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, és

alkalmazottak feladatait és jogkorét, a f6z6konyha miik6dési szabalyait.
2. A f6zékonyha mitkddtetése, gazdalkodasi rendje:
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A fézékonyhat Visznek Kézségi Onkormanyzat miikodteti, de az 6vodaval egy egységet
alkot. A gazdalkodassal kapcsolatos feladatait az élelmezésvezetd és a Vamosgyorki K6zos
Onkormanyzati Hivatal latja el. A fozdkonyhahoz kapcsolédé pénzforgalom az 6voda
szamldjan mutatkozik. A f6z6konyhahoz kapcsolodd belsd ellendrzést a polgarmester és az
6vodavezeté megbizasa alapjan a belso ellenor végzi.

A fézékonyha Visznek Ovoda és Konyha szervezeti és miikddési szabalyzataban, a konyha
miilkodésével kapcsolatos gazdalkodasi, iratkezelési — és egyéb feladatokhoz kapcsolddd —

szabalyokat a Viszneki Ovoda és Konyha belsé szabalyzatai rendezik.

3. A fozokonyhat Visznek Kozségi Onkorményzat, mint fenntarté a 3293 Visznek,
Szabadsag at 93. szam alatt miikodteti.
Bankszamlaszam (az 6voda bankszamla szama): 11739030-15817486
Telefon: 0630527-3709

E-mail: visznekiovoda@freemail.hu

4. Foglalkoztatottakra vonatkozo jogviszony megjeldlése:
- A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tv. hatdlya alad tartozé
jogviszony.

II. a FOZOKONYHA feladatai

1. A fé6z6konyha feladatai

A fozékonyha szdméra meghatarozott feladatoknak az intézmény szervezeti egységei,

dolgozoi kozotti megosztasarol az élelmezésvezetd gondoskodik.
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2. A f6zdkonyha alaptevékenységei:

A szakfeladat megnevezése Szama
Rendezvényi étkeztetés 562100
Ovodai intézményi étkeztetés 562912
Iskolai intézményi étkeztetés 562913
Sportolok edzdtabori étkeztetése 562914
Udiildi, tébori étkeztetés 562916
Munkahelyi étkeztetés 562917
Egyéb étkeztetés 562919
Egyéb vendéglatas 562920

3. A feladatok, tevékenységek forrasa: onkormanyzat éves koltségvetésében

Az alaptevékenységekhez kapcsolddd szabad kapacitds kihasznalasa érdekében végzett
tevékenységeket a csak részben lekotott dologi és human-eréforras kapacitasok fokozott
kihasznalasaval és nem haszonszerzés céljabol végzi.

A szabad kapacitas kihasznaldsa érdekében végzett tevékenység keretében végzett
szolgaltatas, termék-eloallitds értékesitésébdl szarmazd bevételnek fedeznie kell az adott
tevékenységgel Osszefiiggd valamennyi kozvetlen kiadast, és az ahhoz hozzarendelheto
kozvetett kiadasokat is. A termék, szolgéltatds ellenértékének a meghatarozasadhoz ki kell
szamolni az 6nkoltségét. Az onkoltségszamitas modjat szabalyzatban kell rogziteni.

A szervezet jelenleg 3 f6 engedélyezett 1étszammal rendelkezik. Az alkalmazottak jogéllasa: a

KJT szerinti kdzalkalmazotti jogviszony.

4. Munkakori leirasok
A fé6zokonyhaban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.
A munkakdri leirdsoknak névre széléan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogéallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait.
A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozds, valamint
feladat valtozasa esetén, azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A kinevezések, munkakori leirasok elkészitése, aktualizalasa — az €lelmezésvezetdvel
tortént egyeztetést kovetden — az 6vodaigazgato feladata.

A munkakdri leirasok a dolgozdk személyi anyagaban talalhatok.
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5. A fozokonyha munkajinak szervezése, vezetése, az élelmezésvezet6 feladata
A fozbkonyhai egység vezetSje az Ovodavezetd és az élelmezésvezetd. A fozdkonyha
engedélyezett l1étszama 3 {6.
Az élelmezésvezetd feladat és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre

kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirasa tartalmazza.

6. A konyha munkajat segit6 kommunikacio:
Az élelmezésvezetd a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve, rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a
szamara biztositott forumokon. Ezek:
* vezetdi értekezlet,
* dolgoz6i munkaértekezlet.

rre ¥

6.1. Vezetoi értekezlet:

Az 6vodavezetd a polgarmester jelenlétében sziikség szerint, de negyedévente legalabb egy
alkalommal vezetdi értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:

élelmezésvezeto,

- Jegyzd,

— akonyha mitkédtetésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat ellato iigyintézo,
— meghivottak

— polgarmester

— Ovodaigazgato

A vezetdi értekezlet feladata és célja:
* tajékozddas a fozokonyha munkajarél,
* arajanlatkérések, megrendelések, észrevételek megbeszélése

* aktuadlis és konkrét tennivalok attekintése.
6.2. Dolgozoi munkaértekezlet

Az élelmezésvezetd sziikség szerint, de legalabb negyedévente dolgozoi munkaértekezletet

tart. Az értekezletre meg kell hivni a konyha valamennyi f6- és részfoglalkozasu
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dolgozojat. Javasolt meghivni a munkaltatot is.
Az élelmezésvezeto az értekezleten:
* beszamol az eltelt iddszak alatt végzett munkajukrol,
* értékeli az f6z6konyha munkdjat,
* felveti a mitkodéssel kapcsolatban felmeriilt esetleges problémakat,

* ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

II1. a FOZOKONYHA miikédésének f6bb szabalyai

A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1. A munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Viszneki Ovoda és Konyha 4ltal biztositott statuszok betoltésére a KIT alapjan kinevezés

hatarozatlan id6tartamra kéthetd. Munkaltatd az 6vodaigazgato.

Az konyha a kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatott dolgozoi altal ellatott
feladatokon tul a fozékonyha folyamatos miikodése érdekében konkrét feladatra a

ovodavezetd szerzodést, megallapodast kothet, vagy megbizast adhat.

2. Jutalom

Az éves koltségvetésében a nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell megtervezni a
jutalom eldiranyzatat.

3. Megbizasi jogviszony

A megbizas konkrét feladatra adhatd. Kifizetésére a megbizo altal igazolt teljesités utan
keriilhet sor.

A fézékonyha miikodéséhez szerzddéskotésre kiilsé  vallalkozoval — (kiilndsen

arubeszallitasra, széllitdsra, hulladékelszallitasra, stb.) a vagyonrendeletben foglalt

ajanlatkérésnek megfelel6en a polgarmester jogosult.
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4. Egyéb juttatasok
4.1. Tovabbtanulas, tovabbképzés
Az O6vodaigazgaté az éves koltségvetésben biztositott elbiranyzat erejéig tamogathatja a
képzésre/tovabbképzésre jelentkezé dolgozdkat, ha a munkakériik betdltéséhez
nélkiilézhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzése.
A képzés/tovabbképzés szabalyai:
— A tdmogatas irdnti kérelmet az 6vodavezetdhoz kell benyujtani,
— A tamogatast kérd koteles leadni a képzes/tovabbképzés konzultacids idépontjait.
A kotelez6 tovabbképzésen kiviil, az intézmény éltal tamogatott tovabbképzésen/képzésen

résztvevd személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kétni.

4.2. Kozlekedési koltségteérités
A bejard, nem viszneki lakosok részére a munkaltato koételes a munkéba jaras koltségeit,

annak meghatéarozott szazalékat a 39/2010.(I1.26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az

élelmezésvezetdnek azonnal be kell jelenteni.

Az élelmezésvezetd — a K6z6s Onkormanyzati Hivatallal és a kozétkeztetést igénybe vevo
intézmeényekkel valé napi kapcsolattartas érdekében — sajat gépkocsi hasznalatara jogosult.

Koltségtéritésként az 6vodaigazgatd éltal engedélyezett km teljesitményt szamolhat el.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

4.3. Védoruha juttatds
Az intézmény a kdzalkalmazott részére, kéltségvetési eldiranyzat terhére, a munkavédelemrol
sz6l6 1993. évi XCIII. torvény, valamint a 65/1999. (XI1.22.) EiM. rendelet szerint,
meghatarozott munkakorékben, véddeszkozoket és védéruhat biztosit az egészséget nem
veszélyeztetd, biztonsadgos munkavégzés alapfeltételének megteremtése érdekében.
A védéruha juttatasra jogosité munkakordket, az egyes eszkdz €s ruhafajtakat, és az egyéb

feltételeket jelen szabalyzat 4. melléklete hatarozza meg.
4.4. Etkezési hozzdjdrulds, cafetéria

Evi 180.000 Ft értékii Erzsébet utalvany biztositott.

Cafetéria juttatds nem adhato:
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* megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottak részére,

* hatéarozott idejli kozmunkaprogramban foglalkoztatottak részére,

* asziilési szabadsag, a gyed €s a gyes id6tartamara,

* 30 napnal hosszabb fizetés nélkiili szabadsag vagy tappénz idejére,

* felmondasi id6re, ha a munkavallalé mentesiil a munkavégzés alol.

A cafetéria juttatdst utdlag, negyedévente a negyedévet koveté ho 25. napjaig kell

biztositani. Az utalvany atvételét a dolgoz6 alairasaval igazolja.

Az étkezési utalvanyt idGaranyosan kell biztositani.

1.4.5. Mobil telefon hasznalat

Mobil telefon hasznélatira az élelmezésvezeté jogosult. A telefonhasznélat rendjét az

6vodavezetd kozos utasitdsban szabalyozza.

5. El6leg nyajtasa

A hatérozatlan idejli munkaviszonyban 1év6 dolgozé részére a probaidé lejarta utan kérésére
eléleg nyvjthatd.

Az elbleg évente legfeljebb 2 alkalommal adhato, felsé hatara nem haladhatja meg a dolgozo
egy havi munkabérének 50 %-at.

Az eldleget legalabb havonta egy alkalommal kell fizetni. A dolgozoénak a felvett el6leget az
adott koltségvetési éven belill vissza kell fizetnie, a visszafizetésre legfeljebb 6 havi

részletfizetés adhato.

Az eldleg kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellen6rzése és nyilvantartasa a bérkdnyveld

feladata.

Amennyiben a munkavallalé jogviszonya az el6leg-tartozas fennallasanak id6tartama alatt
szlinik meg, a tartozas fennmaradoé részét egy 6sszegben koteles visszafizetni.

Az elbleg visszafizetését havonta a munkabérbol térténd levonassal kell teljesiteni.

6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozo munkat legjobb képességei szerint, az elvarhatd

szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a tudomasara jutott hivatali titkot megtartani.
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Ezen tlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek k6zlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra

vonatkozo szabalyoknak és elirdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a

szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az 6nkormanyzat érdekeit sértené.
Hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozéja koteles a tudomadséara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7. A munkaidé beosztisa
A munkaid6é a munkaszerzédésnek megfelelden: heti 40 éra, 30 6ra vagy 20 ora.
Az élelmezésvezeto javaslatira az 6vodaigazgaté a meglévo statuszokra vagy egy részére 4
vagy 6 oras napi munkarend szerinti munkajogviszonyra is kéthet munkaszerzodést.

A f6z6konyha hivatalos mikédési idejét, a dolgozdk munkarendjét, munkaid6-beosztasat a

2. melléklet tartalmazza.

8. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez az élelmezésvezetdé a dolgozokkal el6zetesen

egyeztetve szabadsagolasi titemtervet készit.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt

eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

9. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartés tavolléte nem
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akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az

élelmezésvezetdnek feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakéri

leirasokban kell rogziteni.

10. Egyéb szabalyok

10.1. Kartéritési kotelezettség

A munkavaéllalo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

feleldsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizarélagosan hasznéal vagy kezel, és

azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztérost, raktarkezeloket, egyéb pénzkezelOket e nélkiil is terheli felel6sség az altala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladd hidny. A leltarhianyért a leltarfelelosségi megallapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A Kkar

Osszegének meghatarozasanal a Munka T6rvénykonyve az iranyado.

10.2. Anyagi felelosség

A dolgozé ruhazataban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért nem felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megérzésre szolgalé helyen

elhelyezett dolgokban keletkezett.

A f6z6konyha valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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11. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje
11.1. A belsé kapcsolattartds
A konyha feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében az élelmezésvezetd az
6vodavezetével és az Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti egységeivel szoros

kapcsolatot tart.

Az egyiittmiik6dés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési

kételezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartds rendszeres formai: elsédlegesen elektronikus tton vagy telefonon

torténik, sziikség szerint lehet esetmegbeszélés, vezetdi értekezlet stb.

11.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elGsegitése ¢érdekében az élelmezésvezetd a kiilsd
szervezetekkel (szerz6déses partnerekkel) folyamatosan kapcsolatot tart.
A Polgarmester az 6vodavezet$ a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé

szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

12. Bélyegzdok haszndlata, kezelése
Valamennyi cégszerli alairasndl bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo

lemondast jelent.
13. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

A fézékonyha gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a kezelésében lévé vagyon hasznositisdval Osszefiiggd feladatok,
hatiskorok szabalyozasa — a hatdlyos jogszabalyokat és a fenntartd rendelkezéseit

figyelembe véve — az Snkormanyzat és a K6zos Onkormanyzati Hivatal feladata.
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13.1. Az altalanos forgalmi ado elszamoldsa

A f6zékonyha tevékenységébdl adéddan az onkormanyzatot terheli az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség, melyet a Kozés Onkorményzati Hivatal
végez.
A f6zokonyha altalanos forgalmi addéval kapcsolatos nyilvantartasait szamitogépes
program segitségevel vezeti.
Az AFA torvény alapjan az adé dnadozassal torténé megéllapitasa, bevalldsa, megfizetése
vagy visszaigénylése érdekében kotelez6 megfelelden részletezett nyilvantartast vezetni,

amely alkalmas a felszamitott adomérték szerinti részletezésben
— atermékértékesités és szolgaltatasnyijtas utani adofizetési kotelezettség, valamint

— az elbzetesen felszamitott add, (aranyositds esetén: ezen beliil a fizetendd ado
Osszegébll a levonhatd és le nem vonhat6 rész Osszegszerll) meghatarozésara és
kimutatésara.

Az altalanos forgalmi adé elszamolasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes ligyviteli
teenddket a Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal 6nkormanyzatra is kiterjedd Bizonylati rend

szabalyzata tartalmazza.

14. A fézokonyha létesitményeinek, helyiségeinek hasznilati, hasznositasi rendje
Az Onkormanyzat sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti alapfeladatai
ellatasat — a f6z6konyha szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

15. Féozokonyha 6vé, védé el6irasok

A fé6z6konyha minden dolgozéjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye

esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi szabalyzatot.

16. Kockazatkezelés

A f6zékonyha miikodésére a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzeést

kell végezni, és kockazatkezelési rendszert mikodtetni.
A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a f6z6konyha

tevékenységében, gazdalkodasaban rejlo kockéazatokat.

A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és
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megtételiik mddjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

IV. zar6 rendelkezések

1. Jelen szabalyzat mellékletei:

1. melléklet:

W A W N

. melléklet:
. melléklet:

. melléklet:

Szervezeti abra
Foglalkoztatottak munkarendje
Elelmezési szabélyzat

Munkavédelmi szabalyzat

. melléklet: 192/2015. (XIL 16.) Kt. hatarozat az nkormanyzati f6z6konyhéaval kapcsolatos

nyersanyagbeszerzés  becsiilt  értékének  meghatarozasa, beszerzési  eljarasrend

meghatarozasarol

Visznek, 2024. julius 08.

Fodor Janos Dr. Balazs Laszlo
polgarmester jegyz6

Jakus- Deme Dora
6vodaigazgato
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1. melléklet

Fozokonyha szervezeti abra

Viszneki Ovoda és Konyha

Ovodaigazgaté

Belsé ellenér Jegyz6
g Kozés Onkormanyzati

Hivatal
‘ /

Elelmezésvezeto

A

Féz6konyha
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2. melléklet
Foglalkoztatottak munkarendje

Az Onkormanyzat altal miikodtetett intézmények melegitd konyhdjaban és a fézokonyhéban a

foglalkoztatottak munkarendje munkanapokon a kdvetkezo:

Munkakér Napi munkaidé | Munkavégzés helye Megjegyzés
élelmezésvezetd 8 ora Szabadsag u. 93. -

szakacs 8 6ra Szabadsag u. 93. -

konyhai kisegit6 8 bra Szabadsag u. 93. -

talald 4 Ora Szabadsag ut 65. Iskola melegité konyhaja

A fézokonyhaban dolgozok munkanapokon 6.00 6ra és 14.00 ora kozotti idoészakban, 8 oras
munkarendben dolgoznak. A munka mennyiségéhez igazodo, folyamatos munkavégzés

biztositasanak megszervezése az élelmezésvezetd feladata.
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3. melléklet

Viszneki Ovoda és Konyha
ELELMEZESI SZABALYZATA

A Viszneki Ovoda és Konyha élelmezési tevékenységével dsszefiiggd feladatai a szocidlis
igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi III. torvény, valamint a személyes
gondoskodast nyu;jto szociélis ellatasok téritési dijardl szold 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet
tovabba a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény, a
személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol sz6lé 328/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelet, tovabba a személyes gondoskodast nyjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet alapjan, figyelemmel az Orszagos Tiszti féorvos 1/2001.
szamu normativ utasitasara — €s az Orszagos Tiszti féorvosi Hivatal altal kiadott, a rendszeres
étkezést biztositd, szervezett élelmezési ellatasra vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
ajanlasara a kozétkeztetok szamara — Viszneki Ovoda és Konyha élelmezési szabalyzatat az
alabbiakban hatdrozom meg.

Jelen szabalyozas a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer kialakitdsit meghatarozd, az
élelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletérdl szoldé 2008. évi XLVI. torvény, valamint a
végrehajtasara kiadott rendelete alapjan keriilt elkészitésre.

A konyhan a HACCP rendszer miikédik.

1. Az élelmezési tevékenység feladata, az ellatas rendszere
A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybevevok taplalkozasi igényeinek mennyiségi és
mindségi kielégitése kornak, és egészségiigyi allapotnak megfelelden, minél kisebb

koltségraforditassal, minél nagyobb hatékonysaggal minél nagyobb kihasznaltsagot elérni.

Visznek Ko6zségi Onkormanyzat fézékonyhajat (3293 Visznek, Szabadsag u. 93.) sajat
kezelésben iizemelteti. Sajat kezelésében iizemelteti még az altalanos iskola

melegitékonyhdajat. (3293 Visznek , Szabadsag u. 65.)

1.1. Az étkezésben résztvevok kire

Az intézményben ellatottak: tanulok, 6vodas gyermekek, Viszneki Ovoda és Konyha
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intézményeinél munkaviszonyban all6 dolgozok, szocialis étkezok, valamint a vendégétkezok
étkezhetnek. A Kkiilsé étkezok elszallitassal vehetik igénybe az étkeztetést. Hétvégén az

onkormanyzati konyha nem lizemel.

Vendégétkeztetésre abban az esetben keriilhet sor, ha a féz6konyha kapacitdsa lehet6vé teszi,
illet6leg, ha a vendégétkeztetés nem akadalyozza az ellatottak vagy a tanulok étkeztetését.

Vendégétkeztetés ételszallitoban vagy melegit6 konyhara szallitassal torténik.

1.2. Az étkeztetés lebonyolitisdanak formdi
A kozétkeztetés az altalanos iskoldban és az 6vodiban Visznek Kozségi Onkormanyzat

fenntartasaban, illetve Viszneki Ovoda és Konyha miikodtetésében torténik.

Az 6vodaban és altalanos iskolikban az étkeztetés centralizalt csoportos ellatasi rendszer
keretében bonyolitjuk le. Az élelmezés részfolyamatai koziil a nyersanyag beszerzése, a
raktarozas, az elokészités, az ételkészités a kézponti konyhaban torténik.

A fogyasztasra alkalmas készételt az erre a célra rendszeresitett speciélis szallité edényekben
az étkez0 helyekre széllitjuk, amelyek elkiiloniilnek a kézponti f6z6konyhatol.

A mosogatast az Un. talalé konyhdkban végezziik, ugyancsak az ételkiosztas helyszinén.

1.3. A talalasi forma

Az 6vodaban és az iskolakban az intézményi étkeztetést éttermi talalasi forma mellett
talalokonyhan keresztill biztositjdk az iskolaskoru és felnott étkezok esetében. Ennek
keretében hagyomanyos, illetleg o6nkiszolgalé jellegii felszolgalassal torténik az ételek
kiszolgalasa.

Az intézményen kiviili étkez6k szdmara az étel éthordoban keriil adagolasra és kiadasra. Az

ebéd elvitelre térténd kiadasa 11.00 6ratol 13.00 oraig torténik.

1.4. Az étrendek osszedllitdsanak szempontjai

A kozétkeztetésben az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény 50. § (3) bekezdése
szerint az €lettani sziikségletnek megfelel6 mindségli és tapértékii étkezést kell biztositani.
Az étrendet az étkezésben résztvevok osszetételének és életkoranak megfeleld taplalkozas-
élettani sziikségletekhez és a jogszabalyban el6irtakhoz (62/2011. (VI. 30.) VM rendelet) kell
igazitani.

A kiilonbdz6 tényezok Osszehangolasat oly médon kell elvégezni, hogy érvényesiiljenek a
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valtozatossag, az idényszeriiség és a tapanyagsziikséglet kovetelményei.
Az étlapkeszités soran torekedni kell a kiegyensulyozott tapanyag-ellatdsra. Ezen beliil
sziikséges a fo étkezés (ebéd), valamint a tizorai és az uzsonna Gsszehangolasa. A ndvényi
eredetii élelmiszerek mellé kell rendelni az 4llati eredetii élelmiszereket is. Biztositani kell az
asvanyi anyagok €s a vitaminok folyamatos bekeriilését az étrendbe.
A kiilonboz6 tapanyagok szerepeltetésének Gsszhangjara kiilonds hangsulyt kell fektetni. A
fontos tapanyagokat tartalmazé élelmiszerek nem maradhatnak le az étlaprdl, de az
egyoldalusag elkeriilés érdekében ezek tulstlyat is ki kell kiiszobolni.
Torekedni kell arra, hogy az étkezési alapanyagok beszerzése lehetdleg kozvetleniil a
termeloktol torténjen.

Az étrend nytjtson megfelel6 élvezeti értéket is.

Az eldzéekben megfogalmazott dltalanos kovetelmények érvényesitésének egyik
legfontosabb mozzanata valtozatossag megvalositasa.

Torekedni kell arra, hogy az egyes ételek két héten beliil ne ismétlodjenek. Valtozatossagra
kell torekedni az egy napon beliili étrendek Osszeallitdsanal is. A sokszindi, nem gyakran
ismétlddo ételsorokat tartalmazd étrend komoly biztositékot jelent arra, hogy a sziikséges
tdpanyagot megkapja az emberi szervezet.

Az étrendet ezért a kiilonbozo ételkészitési formak alkalmazasaval tobbféle alapanyagbdl kell
Osszeallitani. A zoldségféléket paroldssal, habarassal, toltott, rakott formaban, hussal,
tojassal, tejtermékkel kiegészitve célszerii az étrendbe allitani.

A nyari id6szakban arra kell figyelmet forditani, hogy a meleg miatt elvesztett
folyadékmennyiséget visszapotoljak az étkezésekkel. Téli id6szakban pedig a test
hémérsékletének fenntartidsa érdekében a kalorikus tapanyagokat fokozottabb mértékben

szlikséges biztositani.
1.5. Az étlapok tervezése, jovahagydsa

Az étlap a fézékonyha munkaterve. Az étlapot mindig targyhetet megel6z6 hét hétfoig kell
elkésziteni. Az étlapot az élelmezésvezetd megtervezi, az 6nkormanyzat altal megbizott
dietetikus szakember az étlapot ellenérzi. A diétds menii igények alapjan (orvosi igazolassal) a
specidlis diétas étlapok Osszetételére javaslatot tesz, az Osszeallitott étlapot ellendrzi. Ezt

kvetden az étlapot az élelmezésvezetd és a dietetikus alairja. Igy az étlap utasitassa valik. Az
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étlapot a Hivatal Gazdalkodasi ligyintézéje azt gazdasagossagi szempontbol is feliilvizsgélja.

Valtoztatni az étrenden akkor lehetséges, ha valamelyik nyersanyag nem szerezhetd be. A heti

étrendet ételféleségenként és naponkénti részletességgel meg kell allapitani.

Az étlapokat a napi anyagkiszabassal egyiitt meg kell 6rizni, mint a kényvviteli elszamolast
kozvetleniil és kozvetetten aldtdmasztd szamviteli bizonylatot, legalabb 5 évig olvashatd

formaban, a kdnyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan, visszakeresheté modon.

A heti étlapon megtervezett ételféleségek elkészitéséhez naponta sziikséges élelmezési
anyagok mennyiségét a ,,Nyilvantartas az étkezést igénybe vevékrol” szerint a targynapon

étkezok 1étszama alapjan kell megéallapitani.

Az elkésziilt étrendet megkapja:
— aszakacs,
— az intézmények vezetoi,
— aKozos Hivatal Gazdalkodasi eléaddja a nyersanyag-rendelés mellékleteként,
— az étkezési helyek.

Az étlapot minden intézmény éttermében, mindenki szamara jol lathatéan ki kell fiiggeszteni,

a targyhét péntekig.

2. A téritési dijak megallapitasa

2.1. Intézményi gyermekétkeztetés

A Visznek Kozségi Onkorményzat fenntartdsaban vagy mikodtetésében 16v6
intézményeknél ellatast igénybe vevd jogosultak az ellatasért (étkezésért) az Onkorményzat
rendeletében meghatarozott (nyersanyagkdltséget tartalmazd) téritési dijat kotelesek fizetni.
A gyermekétkeztetés intézményi téritési dijamak alapja az élelmezés nyersanyag
koltségének egy ellatottra juté napi dsszege.

A téritési dijakat Visznek Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete rendeletben hatérozza
meg. A személyi téritési dijakat az onkormanyzat rendelete alapjan — figyelembe véve a
Gyvt-ben biztositott normativ kedvezményeket — az intézményvezetok allapitjak meg, ezért
erre jelen szabalyzat nem tér ki, annak szabdlyozasa és nyilvantartdsa az étkezés

igénybevétele szerinti intézmény vezetdjének a feladata.
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Ha az ellatott az étkezést betegség vagy mas ok miatt a jogosult nem kivanja igénybe venni, a
tdvolmaradast vagy kozvetleniil az élelmezésvezeténél, vagy — intézménynél torténd igénybe
vétel esetén — a felelds személynél (gazdasagi ligyintézd, szocialis gondozo) be kell jelenteni.
Ha az ellatott az étkezést nem tudja igénybe venni és azt legkésébb el6z6 nap 11 oraig
bejelenti, akkor a kévetkezé munkanaptél a tivolmaradas idejére mentesiil a téritési dij
fizetésének kotelezettsége alol.
Ha az adott hénapra fizetendd téritési dij 6sszege kevesebb, mint a ténylegesen befizetett
Osszeg, az elore befizetett téritési dijat a kévetkezd dijfizetés alkalmaval be kell szamitani.
Amennyiben a fizetendd téritési dij 6sszege novekszik, a befizetett, s a ténylegesen fizetendd
Osszeg kiilonbozetét visszamenoleg meg kell tériteni.
Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetdé 15 napos hataridd
megjelolésével a fizetésre kotelezett személyt irasban felhivja az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a hataridé eredményteleniil telt el, az intézményvezetd a kotelezett nevét,
lakcimét és a fennalld dijhatralékot nyilvantartisba veszi. 30 napon fennalld dijtartozas
rendezése érdekében az intézményvezetd tértivevényes levélben a tartozas 15 napon beliili
rendezésére hivja fel a hatralékost. Amennyiben a hatralék felszolitast kévetden sem Kkeriil
rendezésre, a dijhatralékrol az élelmezésvezetd tajékoztatja a jegyzbt a téritési dijhatralék

behajtasa vagy a behajthatatlan hatralék torlése érdekében. (Dokumentalt felszolitas: levél,

tértivevény)
2.2. Kiilsos- és vendégétkeztetés

A vendégétkezdk Visznek Kozségi Onkorméanyzat rendeletében meghatirozott eladasi ar
megfizetésére kitelezettek.

Az ellatast igénybe veviokrol az élelmezésvezeté nyilvantartast vezet,

Ha az ellatast betegség vagy mas ok miatt az étkez6 nem kivanja igénybe venni, akkor az
élelmezésvezetdnél a targynapot megel6z6 napon 11 ordig be kell jelenteni, csak abban az
esetben mentesiil a téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

Az Onkoltséget minden évben az eldzd lezart naptari év adatai alapjan kell megallapitani,
nevezetesen az egy napi é€lelmezési normara aranyosan jutd rezsikoltséget %-ban kell
kifejezni.

Ugyanezzel a %-kal kell novelni a targyidészakban alkalmazott normat és az igy kiszamitott

Osszeg tekintend6 onkoltségnek.
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2.3. Tériteési dij befizetése

Az étkezésben résztvevok szamdra a téritési dijat havonta egyszer — egy potbefizetési nap
megjelolésével —, az eloére meghatarozott napokon kell befizetni, melyet az intézmény
bejaratanal 3 nappal a befizetés napja el6tt kozzé kell tenni.

A téritési dijat a tanuloknak legfeljebb egy hénapra elére kell befizetni. Ha az adott honapra
fizetend6 téritési dij Osszege kevesebb, mint a ténylegesen befizetett Osszeg, az elére
befizetett téritési dijat a kovetkezd dijfizetés alkalméval be kell szamitani vagy vissza kell
fizetni. Amennyiben a fizetendd téritési dij Osszege novekszik, a befizetett s a ténylegesen
fizetend6 6sszeg kiillonbozetét visszamenoleg meg kell tériteni.

A téritési dij befizetésérol jogszabaly szerint kiallitott készpénzfizetési szamlat kell adni a
befizetd részére.

A téritési dijat az igénybe vétel helye szerinti intézmény jogosult beszedni, az ellatottaknak
és a vendégétkezok étkezési dijat havonta utdlag — a tényleges igénybe vétel alapjan — a

helyszinen az élelmezésvezetd jogosult beszedni.

Amennyiben dijfizetésre kotelezett fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, és hatralékat
irasbeli felszolitast kGvetoen sem rendezi, az étkeztetést a felszolitast kovetkezé ho 1.

napjatol a hatraléka rendezéséig nem veheti igénybe.
3. Az élelmezés szervezete és feladatkorei

Az élelmezéssel kozvetleniil foglalkozoé dolgozok:

— élelmezésvezetd,

— szakacs,

— konyhai kisegitok.
A személyzeti létszamot az étkezok létszamahoz viszonyitva kell biztositani. Ennek
feliilvizsgalatara minden évben legalabb egy alkalommal (a koltségvetési terv készitésekor)
az élelmezésvezetd javaslatara sort kell keriteni.
A dolgozok feladatkorét, anyagi felelosségét munkakéri leirasuk tartalmazza. A f6z6konyha
dolgozéi felett a munkaltatoi, fegyelmi jogkort a polgarmester gyakorolja.
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3.1 A f6z6konyha felelos vezetoje: az élelmezésvezetd.

Az élelmezésvezetdt az Ovodavezetd nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzés alol. A
fegyelmi jogkort személyével kapcsolatban ugyancsak az ovodavezeté gyakorolja. Az
€lelmezésvezetd hataskorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi
alkalmazottjanak iranyitasa. Az ételkiosztas id6tartama alatt feliigyeleti jogkort gyakorol az

ételek atvételét és kiosztasat végzo dolgozok felett, alkalmazasi viszonytdl fiiggetleniil.

3.1.1 Az élelmezésvezetd feladatainak részletezése
Felelos az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és
ellenérzéséért.

Kizarolagos felelosséggel bir: az élelmezési iizem valamennyi szakmai feladatanak

kifogastalan miikodésével kapcsolatosan.

Felelos az ellatottak és az intézményi €lelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt

élelmezési szolgaltatasokért.

Ezen beliil:

— élelmezési nyersanyagsziikséglet (nyersanyagnorma szerint) megallapitasaért,

anyagkiadasért,

— ételek elkészitéséért, adagolasaért,

— amegfeleld korszerii technoldgia alkalmazasaért,

— az idGben torténd kiszolgalasért,

— azlgyviteli elszdmolasi munka szabalyszerii ellatasért.
Anyagi felel0sség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért, kiilléndsen abban az
esetben, ha az ellenérzési vagy jogos kartéritési felelosség érvényesitését elmulasztja,
illetéleg akkor, ha ezt a Munka Torvénykdnyvében eldirt hataridon beliil nem érvényesiti.
Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatashoz sziikséges megrendelések elkészitésérol,
elokésziti a szallitasi szerzodéseket és ellendrzi ezek teljesitését. Folyamatosan figyelemmel
kiséri és torekszik a beszerzések leggazdasdgosabb megvaldsitasara (pl. nagyobb tételben
vasarlas, olcsobb beszallitok megkeresése). Figyelemmel kiséri az anyagkészletek
mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét, rendszeresen ellendrzi a raktari készletek

feltoltését.

Gondoskodik a fo6zéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol megfelelé idoben torténd

kivételezéseérol.
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Feladata az élelmezési anyagok napi anyagkiszabdsnak megfelel6 mértéki felhasznaldsanak
ellenérzése mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.
Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyésarol.
Betartja és betartatja a kozegészségligyi €s jarvanyligyi eldirdsokat, ezzel kapcsolatosan
ellen6rzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbol.
Részt vesz az élelmezési raktar negyedéves tételes ellen6rzésében és bekapcsolddik a
raktarkészletek bels6 ellendrzés keretében végzett szurdprobaszeri ellendrzésébe is.
Felel6s:
— araktdri rendért, higiéniaért, a tarolt aruk mindségéért,
— araktar kezeléséért, amelyért anyagi felel6sséggel tartozik,
— aromlandoé élelmezési anyagok felhasznalasi rendjének megtartasaért.
Havonta jelentést tesz a jegyzének a nyersanyagnorma felhasznalasardl, melyet az
intézményvezetd az alairasaval igazol.
Az élelmezési lizem tigyviteli munkalataival kapcsolatosan felel:
— az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetéséeért,
— atéritési dijakra vonatkozo rendelkezések betartasaért,
— az étkezok nyilvantartasainak szabalyszerl vezetéséért,
— az élelmezéshez tartozd egyéb ligyviteli elszamolasok vezetéséért,
— aKozo6s Hivatal részére havonta az étkezést igénybe vevokrol jelentés megkiildéséért.

Gondoskodik a konyhai hulladékok és moslék tarolasardl az elszallitasig.

A kotelezdé nyilvantartasok vezetése a LAFISOFT — Konyhai raktirkészlet kezeld és
tapanyag kalkuldciéos programmal torténik. Az élelmezésvezeté altalanos feladata az
élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kovetése, ezek gyakorlatban torténo

érvényesitése €s e szabalyzat megfelel6 karbantartasanak kezdeményezése.

4. Az élelmezési tevékenység folyamatainak szabalyozasa

4.1. Az élelmezési ellatds folyamatainak eseménycsoportjai

Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositando fedezetének tervezése. = A
nyersanyagok beszerzése, taroldsa, forgalméanak nyilvantartasa és elszamolasa. > Az étkezést
igénybe vevok étrendjének meghatirozasa. > Az étlapok tervezése, feliilvizsgalata és

jovahagyasa. > A napi élelmezési 1étszam megallapitasa. > Az anyagkiszabasi iv elkészitése.
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-2 Az ételek elkészitése, mindségi ellenérzése. > Az ételek adagolasa, széllitasa, talalasa.

4.2. A folyamatok részletes szabdlyozdsa

4.2.1. Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetési fedezetének tervezése

Az ellatottak élelmezéséhez sziikséges Osszeg nagysagrendje az intézmény kapacitasanak
kihasznaltsagatol fiigg. Az intézmény kihasznaltsag fokat szazalékosan kell meghatarozni.
Az élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezetének kiszamitasahoz sziikséges az

¢leimezési nyersanyagnorma meghatarozasa.

Elelmezési nyersanyagnorma: az a pénzosszeg, amelyet az intézmény egy fére, egy napra
nyersanyag koltségként felhasznalhat.
Az el6z6 fogalmak és az étkezOk szamanak ismeretében megallapithaté az éves élelmezési

nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete.

Szamitasi modszere: éves élelmezési napok szama = napi étkezok szdma x élelmezési napok
szama.
Eves élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete = éves élelmezési napok szama x

élelmezési norma.

4.2.2 A napi élelmezési létszam megallapitasa

A létszam megallapitdsanak alapja az intézmények vezetditdl beérkezoé informacié alapjan, az
¢lelmezésvezetd altal vezetett étkezdk nyilvantartasa. Gyermekétkeztetés esetén a sziilo,
gondviseld, felnott étkeztetésnél az igénybe vevd vagy hozzatartozdja minden esetben a
targynapot megel6z6 napon 10 Oraig személyesen vagy telefonon az intézmény vezet6jének
koteles az étkeztetés igénybevételének lemondasat jelezni, az 6vodai Messenger csoportba vagy
telefonon, valamint az élelmezésvezet6t 06/30/566-8536 szamu telefonszamon haladéktalanul
értesiti. Akadalyoztatds esetén szintén a fent megjeldlt telefonszamon torténik. Az akadaly
elharulasat kovetden haladéktalanul, de legkésébb a targynapot megel6z6 nap 15 ordig — meg
kell erdsiteni.

Az ellatotti élelmezési 1étszdm nyilvantartasa a ,Nyilvantartas az étkezést igénybe

vevokrél” elnevezésli nyomtatvanyon torténik.
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4.2.3 Az alkalmazottak napi élelmezési létszamanak megallapitasa

Az intézmény alkalmazotti és egyéb 6nkormanyzati dolgozok élelmezésének igénybevételére
jogosultak étkezési szandékukat kotelesek elore jelenteni. A bejelentés hatarideje: az étkezés
el6tti napon 11 oréig.

Az alkalmazotti élelmezési 1étszamnyilvantartds a ,,Nyilvantartas az étkezést igénybe
vevokrol” elnevezésii nyomtatvianyon torténik.

Rendkiviili igényeket akkor lehet igénybe venni, ha az nem teszi sziikségessé a mar elkésziilt
anyagkiszabas modositasat.

A létszamkimutatason szerepelnek mindazok, akik az étkezést igénybe kivanjak venni. A
napi létszamosszesités sordn az egyes létszam-kimutatdsi lapokon kell Osszesiteni a
targynapra vonatkozo étkezési igényeket (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna). Az igy kapott
Osszesitések szamértéke adja az alkalmazottak napi élelmezési 1étszamat étkezések szerinti

bontasban.

4.2.4. Nyersanyagok beszerzése

A feldolgozasra keriild nyersanyagok beszerzése az érvényben 1évé szallitasi szerzodések
alapjan torténik. A beszerzésre keriild aruk listajat az élelmezésvezeto allitja 6ssze az étlap és
a létszam ismeretében. A szallitasi szerzodéseket félévenként feliilvizsgaljuk. A beérkezo
arut az élelmezésvezetd €s a szakdcs veszi at, a szallitolevél alapjan az élelmezésvezetd

vételezi be.

4.2.5 Az anyagkiszabas

A nyersanyagkiszabas a napi étkezési 1étszam és az egyes étrendek keretében készitendd
ételsorok ismeretében késziil. Az anyagkiszabas utasitas is egyben, mely az ételkészitd lizem
felé meghatarozza, hogy a tdrgynapon milyen ételeket, hany adagban, milyen mennyiségi és
mindségli nyersanyag felhasznalasaval készitsenek.

A nyersanyagkiszabas az élelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylaton torténik.
A nyomtatvany altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeknek valé megfelelésért — pl. kiallito,

utalvanyozd, kiadd, atvevo és az ellentdrzést végzo aldirasnak megléte — az élelmezésvezetd
felel.

A kiszabott nyersanyagokat étkezésenként egész napra vonatkoztatva kell Gsszesiteni. Az
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anyagkiszabasi iven feltlintetett nyersanyag mennyiségek alapjan szamithaté ki az ételek

Osszkoltsége, illetve a napi nyersanyag felhasznalas értéke. Az anyagkiszabasi adatokat

kizarolag tintaval, a sziikséges javitasokat athuzassal és a helyes adat foléirasaval kell

végezni Ugy, hogy az eredeti bejegyzés is felismerhet6 legyen.

Az anyag felhasznalasi bizonylat

Az anyagkiszabas valddisagat az élelmezésvezetd, az abban szerepld adatok helyességének
szuroprobaszerl ellenérzését a viszneki dvoda igazgatoja, és a Kozos Hivatal Gazdalkodasi
vagy pénziigyi eldaddja végzi.

A feltintetett ételek elkészitésének tényét a szakacs alairasaval koteles

igazolni.
4.2.6. Az ételek elkészitése, adagolasa, szallitasa

Az anyagkiszabasi iven szerepld ételféleségek megfeleldé mennyiségben €s mindségben
torténd elkészitéséért a szakacs a felelos. Iranyitja, szervezi és Osszefogja az elkészités
folyamatat.

Az ételeket kiosztas elott ellendrizni kell. A mindségi ellenérzés utan valamennyi targynapon
késziilt ételféleségbdl ételmintat kell eltenni, és azt 72 6rdn keresztiil hlitdszekrényben kell
megorizni. Felelds: élelmezésvezet6 és a szakacs. Az ételek kiosztasara csak az ételvizsgalat

elvégzése €s az ételminta elraktdrozasa utan keriilhet sor.

4.2.7. A tarolas, raktarozas szabalyai

A tulajdon védelme érdekében az élelmezési raktarnak jol zarhatonak kell lenni. Ennek
megfelelen a raktar két kulccsal zarodik. A raktar egyik kulcsat az élelmezésvezetd, a masik

kulcsat a szakacs kezeli.

A raktari készletekért az élelmezésvezetd és a szakacs egyetemlegesen feleldsek.

¢lelmezés modszertani szempontokat is figyelembe kell venni. Az erre a célra kijeldlt
helyiségeknek tagasaknak, megfeleld homérsékletiieknek és jol zarhatoaknak kell lenni.

A tarolas soran gondot kell forditani a kiilonb6zé élelmiszerek kezelési igényiik szerinti
elkiilonitésére, intézkedéseket kell tenni a megfelelé tarolasi korilmények (paratartalom,

homérseklet, felszereltség szintje, tarolasi mod) biztositasara.
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Raktarozasi szempontbdl az élelmiszereket a kovetkezéképpen kell csoportositani:
— szarazaru,
— foldes aru,
— tejtermékek
— gyiimolcs és zoldségfélék,
— fliszerfélék,
— husfélék.
A kiilonboz6 élelmiszercsoportok eltéré tarolasi modok alkalmazasat igénylik. Az el6zd

csoportositas alapjan az alabbi tarolasi médok elkiilonitésére kell sort keriteni:

Szarazaru raktar:

Az élelmiszerek csoportokban elkiilonitve, megfelelé terhelhetdségii és higiénikus polcokon
tarolandok.

A csoportok a kovetkez6k lehetnek: cerealiak (liszt, rizs, biizadara), beféttek, zsirok, olajok.
A szarazaru raktarban élelmiszert a féldon tarolni szigorian tilos!

A nagyobb kiszerelésii élelmiszereket (pl. 50 kg-os cukor) raklapokra kell helyezni. A

felbontott €s fel nem hasznalt aruk csomagolasanak visszazarasakor a felbontas id6pontjat a

csomagolason jeldlni kell.

Foldes aru raktar:
Elsésorban burgonya, zoldségfélék és gyiimolcsok tarolasara kell hasznélni. A foldes aru
raktarban is sziikséges a megfelel6 szell6zés biztositasa.

Ugyancsak ebben a raktarban lehet tarolni a tojasokat is, de erre a célra elkiilonitett szekrényt

vagy polcot kell alkalmazni.

Hiitéladak, hiitoszekrények:

A mélyhiitott zoldségfélék, gyiimolesok és husaruk —18°C alatt torténd tarolasara hiitdladakat
hasznalunk. A hiitdszekrények lizemeltetésénél fontos kivetelmény, hogy legyen elkiilonitve
kizarélagos hus tarolasara hasznalt, in. hisos hiit6.

Az élelmiszer-raktar kezeldjének — az anyaggazdalkodas altalanos szempontjain feliil —
figyelemmel kell kisérnie az élelmiszerkészletek mennyiségi alakuldsat, a konnyen romlo

aruk tarolasi idejét, szorgalmaznia kell a régebbi beszerzésliek folyamatos felhasznalasat, a
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készletek optimalis mértékét meg nem halado feltoltéset.
Koteles nyilvantartani a beszaradas, porlds, parolgas, romlds miatt leirt élelmiszerek

mennyiségét és értékét, valamint vizsgélnia kell a leirds okat, jogossagat és indokoltsagat.

4.2.8. Az ételmaradékok hasznositasa

Az étkezést ugy kell megszervezni, hogy az elkészitett ételeket minél elobb elfogyasszak. Az
elkésziilt étel teljes mennyiségét — az esetleges létszamvaltozas esetén, az ezzel aranyos
tobblettel egyiitt — lehetdleg ki kell adni. A maradékot moslékként lehet atadni olyan
személynek, aki az allatorvos engedélyével rendelkezik.

Az elokészitdbol kikeriild hulladékot és az Osszegylijtétt maradékot elszallitasukig
elkiilonitetten, zarhatd edényben, hulladék vagy moslékraktarban kell tarolni.

A moslék esetleges értékesitése egyedi szerz6dések alapjan torténhet.

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

4.2.9. Az étkezés rendje
Az intézményekben melegit6konyhak miikédnek. Az ételek kiadagolasa a kiszallitast

kovetden a melegitékonyhakban torténik.

Gyermekétkeztetés:
Az étkezés rendje a tizorai esetében:
Ovodasoknal: a fogyasztasra alkalmas, elkészitett tizorai az erre a célra rendszeresitett

széllitdedényekben, talcakon az 6vodaba szallitasra keriil reggel 7 és 7,30 o6ra kozott.

Az étkezés rendje ebéd esetében:

Ovodasoknal: a fogyasztisra alkalmas, készételt az erre a célra rendszeresitett

szallitbedényekben az étkezo helyre szallitjdk 11,30 o6rakor.

Iskolasoknal: szorgalmi idészakban 12,00 6ratdl kezdve folyamatosan torténik, onkiszolgalo

jellegli felszolgalassal.

Alkalmazottak esetében: 12,00 6ratol kezdve folyamatosan torténik, onkiszolgalo jellegii

felszolgalassal.

Az étkezés rendje uzsonna esetén:

Ovodasoknal: az ebéddel egyiitt, a fogyasztasra alkalmas uzsonna az erre a célra

rendszeresitett szallitdedényekben az étkezOhelyre kiszallitasra kertil.
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Vendég étkezok:

Szocidlis étkez6k esetén: 11,00 oratél éthordoban, a csakis erre a célra hasznalt
taroloeszkozon keresztiil keriil az étkez6 vagy a hazi gondozo részére kiadasra.

Nyugdijas étkezok, kiilso étkezok esetén: 11.30 oratdl éthorddban, a csakis erre a célra
hasznalt taroldeszk6zon keresztiil keriil az étkez6 vagy a hazi gondozo részére kiadasra.

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

5. Az élelmezési feladat folyamatanak bizonylati rendje

A bizonylati rendet a mindenkori hatdlyos jogszabalyi rendelkezések alapjan kell
kialakitani. A vonatkozd jogszabélyok alapjan az élelmezési anyagok nyilvantartasi és
elszamolasi rendje a tulajdonvédelem szempontjabol az alabbiak szerint keriil

szabalyozasra:

5.1. Altaldnos rész

A tevékenység soran biztositani kell a komplex élelmezési tevékenység minden
részfolyamatéanak bizonylatolasat, kezdve az élelmezési igény meghatarozaséaval és befejezve
a folyamatos igény-kielégitéssel.

Az élelmezési folyamatok Osszhangjat a fizikai és az informacidos folyamatok
Osszekapcsolasaval kell biztositani.

Bizonylatolas célja: az élelmezés folyamatdban bekovetkezd egyes gazdasagi események

regisztralasa az esemény idejének, mértékének és iranyainak pontos megjeldlésével.
Fizikai folyamat: az élelmiszer atalakul késztermékke, az elkészitett étellé.

Informacios folyamatok: adatfeldolgozast szolgald folyamatok, dontést elokészitd

informacids folyamatok.

A két folyamat egymassal szerves egységben all, s ez képezi az iranyitas alapjat. Ennek

része:
— az anyagbeszerzés (megrendelé€s és raktarozas),
— az anyagfelhasznalas,

— az anyag atalakitas.
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A nyersanyagok felhasznalasiarl a féz6konyha mennyiségben €s értékben is koteles

elszamolni. Barmely 6sszeg kifizetése az 6nkormanyzat pénzeszkozeib6l gazdasigi miivelet.

Az errdl késziilt feljegyzés bizonylatnak mindésiil.

A bizonylat az adatfeldolgozasban beto6ltitt szerepe szerint lehet:
— els6dleges (elso feljegyzésként allitottak ki),
— masodlagos (az adatfeldolgozas egyik szakaszanak eredményeként készitették az
elsddleges bizonylat §sszesitése alapjan).
A bizonylatok felhasznalasi koriik szerint:
— bels6é bizonylat: amelyben a rogzitett gazdasagi esemény kizardlag a bizonylatot
kiallité intézményt érinti,
— kiils6 bizonylat: a kiallit6 intézményen kiviil mast is érint.
Az élelmezési bizonylat alaki és tartalmi kellékei magukban foglaljak:
— abizonylat megnevezését,
— agazdasagi miivelet megjel6lését (amelyre a bizonylat vonatkozik), a
gazdasagi miiveletben résztvevok alairasat,
— abizonylat sorszamat.
A bizonylat adatait tintdval vagy ir6géppel olvashatéan kell kitdlteni. A javitas csak akkor
szabalyszer(i, ha az eredeti, tévesnek mindsitett bejegyzés is olvashatonak bizonyul és a
javitast a javitasra jogosult alairasaval hitelesiti.
Az élelmezéssel kapcsolatos készpénzfizetési szamldk nem javithatok. Az eltévesztett
bizonylatot at kell hizni, és a rontott megjeldlést kell alkalmazni. A gazdasagi esemény
rogzitésére Uj bizonylatot kell kiallitani.
Az élelmezéssel kapcsolatosan a készlet valtozasat negyedéven beliil le kell kdnyvelni, ezért
gondoskodni kell arrdl, hogy a bizonylatok (szamla, szallitolevél, téritési dij befizetések,
hatralékosok listaja) idOben keriiljon at a Kozos Hivatal pénziigyi el6addjahoz. A

bizonylatokat meg kell 6rizni. A megérzes id6tartama: 5 év.

5.2. A beszerzés bizonylatoldsa

A nyersanyagok biztositasa megrendelés utjan torténik: telefonon, szdéban, irasban vagy

szallitasi szerz6déssel.

A szallitasi szerz6désben Viszneki Ovoda €s Konyha meghatarozott druféleségek rendszeres
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vagy alkalmankénti széllitasaban allapodik meg a szallitoval. Rogziteni kell a szallitas
idépontjait, a min6ségi kovetelményeket és a fizetési feltételeket is. A napi cikknek mindsiild
élelmezési anyagok megrendelését az étkeztetést megel6z6 napon kell foganatositani (pl. tej,
tejtermékek, kenyér, péksiitemények).
A beérkezett élelmezési anyagokat minden esetben be kell vételezni az intézményben
rendszeresitett analitikus nyilvantartasokba.
Az atvétel soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a nyersanyag mennyiségben és mindségben
megfelel-e a széllitélevélen feltiintetett adatoknak. A szallitolevél masolati példanya, és
esetenként a szamla eredeti példanya (egyes beszallitok postdn kiildik meg) az atvevo
egységnél marad, az eredeti példany az intézmény bélyegzdjével és az atvevo alairdsaval
ellatva keriil vissza a szallitohoz. Az élelmezésvezetd a szallitélevél masolati példanyat,

valamint a szamla eredeti példanyat a Gazdalkodasi el6add részére rendszeresen megkiildi.

5.3. A raktarozas bizonylatoldsa
Viszneki Ovoda és Konyha altal beszerzett élelmezési nyersanyagok nyilvantartésa,
készletvaltozasainak feljegyzése a raktarban anyagkonyvelésen torténik.

A raktari készletrdl az anyagok forgalmarol mennyiségben és értékben is nyilvantartast

kell vezetni.

A konyvelés alapjat az aruval beérkezett adathordozok képezik:

szallitolevél,

atvételi elismerveny,

készletvételezési jegy,

szamla.

Az élelmezési nyersanyagok nyilvantartdsat aruféleségenként kiilon-kiilén kell vezetni a
készlet nyilvantarto lapon.

A bevételi tételek konyvelése a raktari bevételezés utan torténik a beérkezett bizonylatok
alapjan.

A szakacs az anyagkiszabés alapjan veszi at az élelmezési nyersanyagokat. Az anyagok
atvételét a szakacs, atadasat az élelmezésvezetd igazolja alairasaval az igényl6lapon.

Az anyagokat csak pontos mérés, ill. szamolas utdn szabad atvenni. A raktarbol kivételezett

anyagokért az élelmezésvezetd és a szakacs anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozik.
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5.4. Az élelmezési tevékenység bizonylatoldasanak folyamata

A beérkezett élelmezési anyagok atvétele a raktarban torténik, ahol a ténylegesen atvett
mennyiségekr6l az élelmezési anyagokkal egyiitt érkezd bizonylat (szallitélevél, szamla)
adatait le kell egyeztetni.

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

A naponkénti felhasznalashoz sziikséges élelmezési anyagokrol a raktarbol torténd
kivételezéshez az élelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylatot kell kiallitani. Az
anyagok atvételét a szakacs, atadasat pedig az élelmezésvezetd igazolja aldirasaval az
igényl6lapon.

Az anyagkiszabasi bizonylatot az élelmezésvezetd tolti ki, és alairasaval igazolja, hogy az
élelmiszereket kiadta.

Az élelmezési normak betartdsanak ellendrizhet6sége céljabol élelmezési normak szerint
(reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) kiilon-kiilon legalabb ellatotti (6vodas és iskolas) és felnott

részletezésben kell kiallitani.

A felhasznalt élelmezési anyagok értékét egy tételben havonta fel kell jegyezni az Elelmezési

normak eltérésének kimutatasaban.

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

Az ellen6rzés soran figyelembe kell venni, hogy az élelmiszer felhasznalés és a nyersanyagnorma
ko6zotti eltérés egy honapos atlagot véve ne legyen nagyobb plusz/minusz 10 %-nal.

Ennek betartasaért az élelmezésvezetdé a feleloés. Ellenorzését havonta a Ko&zos
Onkormaényzati Hivatal Gazdalkodasi eldaddja végzi.

A raktari készleteket a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint sziikséges
leltarozni. A killonbozeteket — hianyt, tobbletet — a koltségvetési szervek mérlegkészitési

kotelezettségére és leltarozasara vonatkozo rendelkezésekben foglaltak szerint kell rendezni.
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étkeztetési tevékenység ellendrzése

A Viszneki Ovoda és Konyha ellendrzési feladatai (sziikség esetén szakember bevonasaval) a

konyha lizemére vonatkozoéan:

ellen6rzi, hogy biztositott-e az étrend Osszeallitdsanal az idényszertiség, valtozatossag
és a tapanyagsziikséglet,

az élelmezéssel kapcsolatos bizonylatok (étlap, anyagkiszabas, készpénzfizetési szamla,
raktari készlet) alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfelel-e,

dijhatralékosok nyilvantartasanak megkiildését,

munkaltatd altal biztositott étkezési kedvezmény alkalmazottak altali igénybevételének
szabalyossagat,

ellen6rzi gazdasagos beszerzések megvalosuldsat, az drajanlatok bekérését, részt vesz a
negyedéves és év végi leltarozasban,

az élelmezésvezetd altal fenntartohoz megkiildott, a nyersanyagnorma felhasznalasarol
sz016 jelentés megkiildését ellen6rzi és azt feldolgozza, sziikség szerint javaslattal él a

tisztségviseldk felé,

élelmezési 1étszam nyilvantartdsanak ellendrzése,

anyagkiszabas alaki és tartalmi szabalyossaganak és valo tartalmanak ellendrzése,

munkafolyamatba épitett ellenérzés.

7. Az étkeztetési tevékenység belsé ellendrzése

Az élelmezési tevékenység ellenérzését a Viszneki Ovoda és Konyha dietetikus szakember

bevonasaval végezheti.

A pénziigyi-gazdalkodasi ellenérzést az Onkormanyzat altal megbizott belsé ellenér az éves

bels6

ellendrzési litemterv alapjan végzi.

Az étkeztetés ellenérzésének részletes szempontjai:

a heti étrend kialakitasanak, valtozatossaganak ellenérzése,
az élelmezési anyagok beszerzésének ellendrzése (gazdasdgossag és hatékonysag
szempontjabal),

az anyagok kiadasanak és felhasznalasanak ellenérzése,
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— az elszdmolésok, valamint a bizonylatolas rendjének ellenérzése, az elkésziilt ételek
mindségi vizsgalata,

— talalds, adagolas vizsgélata,

— akonyha kapacitas kihasznalasanak vizsgalata,

— az ételek felhasznalasanak, a maradékok hasznositisanak ellendrzése, az

élelmiszerraktar ellenGrzése,

— atéritési dijak megallapitasanak és beszedésének ellendrzése,

a téritési dij megallapitidsa céljabol az étkez6k altal benyujtott ,nyilatkozatok”

meglétének és tartalmanak vizsgalata.

Az ellen6rzést végzd az elvégzett ellen6rzésekr6l minden esetben jelentést készit. Az
élelmezésvezetd, illetve a Viszneki Ovoda és Konyha kételes figyelemmel kisémi az
ellen6rzés tapasztalatait és sajat hataskorben koteles intézkedni a hidnyossagok felszamolasa,
illetbleg megelézése érdekében. A Viszneki Ovoda és Konyha a hianyossagok

megsziintetésérol irasban tajékoztatja a fenntartot.

8. Vegyes rendelkezések

A konyha dolgozoi kételesek a konyha iizemeltetésére vonatkozd kozegészsegiigyi
eloirasokat betartani.

Az élelmezésvezetd a polgarmester utasitasa szerint koteles elvégezni a feladatait.

Az f6z6konyha és a hozza tartozo helyiségek ideiglenes céllal térténé hasznalatba adasat
vagy bérbeadasat az élelmezésvezet6 javaslatara a polgarmester engedélyezheti. Amennyiben
ételfert6zés, vagy mérgezés alapos gyanuja feltételezhetd, az élelmezésvezetd haladéktalanul
koteles értesiteni a polgarmestert és a teriiletileg illetékes kdzegészségiigyi szervezetet.

Az élelmezésvezetd a Szabdlyzat hatdlyba l1épését kovetden haladéktalanul gondoskodik

arrdl, hogy a konyha dolgoz6i a Szabalyzat tartalmat megismerjék.

9. Zaro rendelkezések
Az élelmezésvezetd koteles az élelmezési szabalyzat egy példanyat a f6z6konyhan dolgozok

részére hozzaférhetévé tenni. Gondoskodnia kell arrdl, hogy tartalmat a dolgozok

megismerjék és a szabalyzatban leirt eljarasokat kovessék, szabalyait betartsak.
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Jelen szabalyzat 2024. julius 09 -t6l 1ép hatéalyba.

Visznek , 2024. julius 08.

Fodor Janos Dr. Balazs Laszlo
Polgiarmester jegyzo

Jakus- Deme Doéra
Igazgato
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4. melléklet:

AZ ONKORMANYZATI FOZOKONYHAVAL KAPCSOLATOS
NYERSANYAGBESZERZES BECSULT ERTEKENEK MEGHATAROZASA,
BESZERZESI ELJARASREND MEGHATAROZASA!

(Visznek Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete 192/2015. (XIL16.) Kt. hatdrozatival
fogadta el)

Kozbeszerzési hattér

A kozbeszerzési toérvény elbirdsai szerint kozosségi értékhatdr alatt nem sziikséges
kozbeszerzési eljarast inditani az élelmiszerek megrendelésére, a kdvetkezok szerint:

2015. évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrol

Kivételek

11. § E torvényt nem kell alkalmazni az unios értékhatdrt el nem éré

/) a hideg élelmiszer és f6zési alapanyag, friss, illetve feldolgozott zoldség és gylimdlcs, tej és

tejtermék, gabonafélék, kenyér és pékaru, méz, tojas, kertészeti névény beszerzesére;

Becsiilt érték meghatarozasa

A viszneki fé6z6konyhéanal a cca. 150 adagszamu konyhaban, 21 munkanapra (egy hénapra)
vetitve brutto 2.500.000 forint a nyersanyagkoltség. Fentiek alapjan, 12 honappal szémolva az
Onkorményzat nem éri el a nettd6 200 ezer eurds évi nyersanyagkoltséget, igy kdzbeszerzési

eljarasra a nyersanyagok tekintetében nem kateles.

Beszerzési eljarasrend rendszeres, irasban dokumentalt arajanlat-kérések

Bar a nyersanyagbeszerzés fentiek alapjan nem kozbeszerzés-koteles, a nyersanyagok
kizarolag dokumentalt versenyeztetés, arajanlatok és megrendelok alapjan keriilnek
beszerzésre. Az aktudlis 2 heti étlapbol az élelmezésvezetd altal Osszedllitott
nyersanyagsziikséglet alapjan a Hivatal ajanlatkérot allit 6ssze, amelyet megjelentet a
telepiilési honlapon és kozvetleniil megkiild e-mailen a vallalkozéknak. Az ajanlatokat e-
mailen két cimre varjuk: élelmezésvezetd és kezdetben a polgarmester e-mailcimére, majd

késobb az élelmezésvezetd, a konyhaval foglalkozé pénziigyes e-mailcimére
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(e ) Tekintettel arra, hogy a nyersanyagokat
folyamatosan, minimum kéthetente az uj étlapok alapjan tervezzilkk megversenyeztetni, a
papiralapt, zart boritékos ajanlatkérések lelassitanak és ellehetetlenitenék az ajanlatkérési
rendszert, annak hatékonysagat, igy az ajanlatokat e-mailen (egyidejileg tébb cim
megjelolésével) vagy faxon varjuk.

A legjobb ajanlatot az aktuélis nyersanyagra vonatkozoan az élelmezésvezetd vélasztja ki, és
irasban javaslatot tesz az Osszességében legjobb ajanlatot tevd vallalkozonal torténd
megrendelésre a hivatalnak. Célunk a helyi és komyékbeli vallalkozok rendszeres
bekapcsolasa az ajanlatkérési eljarasba.

Lehetdség van tovabba a nyersanyagok multiktol torténd beszerzésére (Auchan, Metro, Tesco
stb.) abban az esetben, ha a vallalkozé altal megadott ar magasabb, mint a multik altal
megadott ar —figyelembe véve a szallitas koltségeit is. Ebben az esetben a multi arat az
Internetr6l is ki lehet nyomtatni, vagy a reklamujsagot kell lemasolni. Fontos hogy az
Osszességében legjobb ajanlat visszaellenérizhetd legyen. A beszerzés két formaja tehat a
vallalkozoval torténd, ajanlatkérésen alapuld beszallittatds, vagy a sajat beszerzés,

reklamujsagos ar-Osszehasonlitas, vagy az Internet adatai alapjan.

Az ajanlatkérési eljarasban valo részvétel elsd és elengedhetetlen feltétele a vallalkozo,
Ostermel6 engedélyének, nyilvantartasba vételének elsé alkalommal torténé megkiildése az
Onkormanyzat szaméara. A megrendelésekre az élelmezésvezetd irasbeli javaslata alapjan, az
aktudlis 4rajanlat alapjan, a polgarmester jogosult. Az ajanlatkérések, nyersanyag-
meghatarozasok, megrendelések a hivatal altal készitett formanyomtatvannyal torténnek
majd. Az ajanlatkéréseket, megrendeléket a kozos onkormanyzati hivatal dokumentalja, az
élelmezésvezetd a megrendelére vonatkozo javaslatat, illetve az étlapokat és az altala
kiszamitott nyersanyagsziikségletet dokumentalja. Az élelmezésvezetd javaslatat a konyhaért

felelds pénziigyes koztisztviseld folyamatosan ellendrzi.

Visznek , 2024. julius 08

Fodor Janos

polgarmester
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06/37 529-002 15 mellék

ADATVEDELMI TAJEKOZTATO
2023/2024 —es nevelési év

Tajékoztato a sziilok részére
1.Els6 kapcsolatba 1épés a koznevelési intézménnyel

Az o6vodai felvételi el6jegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara
szolgdld olyan nyomtatvany, amelynek adattartalmat a koznevelési szabalyanyag
egyértelmien meghatarozza.

Ezen adatok bizalmasan kezelend6 adatok, illetéktelen személy szamara nem kiadhatok.

A napld a vezet6i irodaban, elzarhatd szekrényben talalhato.

Ovodai jogviszony létesitése utan ezek az adatok az Oktatasi Hivatal Kzponti informécios

Rendszerébe keriilnek feltoltésre, mely nem teszi lehet6vé illetéktelenek hozzaférését.
2.Kiegészit6 adatok

Kiegészité adatok késére csak abban az esetben keriil sor, ha Szakszolgalati segitséget kériink
a gyermekkel kapcsolatban. Sziildi hozzdjarulas nélkiil nem hasznélhatdk és nem kiildhetdk
tovabb az adatok.

3. A gyermekek jogainak védelmérdl

A koznevelési intézményben a gyermekekrdl és a gyermekek rendezvényeirdl késziilt fotok,

videok publikdlasa a kozOs interneten, honlapon 6vodai Messenger csoportban minden

esetben sziil6i hozzajarulassal torténik.

frasbeli nyilatkozatban engedélyezik a kozzétételt a megfeleld tajékoztatds utan. Amelyet
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minden nevelési év elején tesznek meg.

A gyermekekrol késziilt videofelvételek a rendezvényeket orokitik meg, melyek a Messenger
csoportban talalhatok. A sziilé csak a sajat gyermekérdl jelentethet meg internetes feliileten

képet, videdt, mas gyermekrol késziilt fotot, videodt sziileivel vald utan egyeztetésével szabad.

A gyermekek 6vodaban késziilt rajzait zart rendszeren beliil- az 6voda épiiletében-, helyileg a
gyermekek csoportjaban publikaljuk, melyet azon a héten haza visznek, otthon gytjtik. Egy-
egy alkotast a személyi anyagaban Orziink. A rajzok megjelenitése a sziil6k felelossége. Mas

gyermek rajzat csak a sziil6 beleegyezésével szabad internetes feliileten feltiintetni.
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4. Az adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH felé

A gyermekek személyes adataival valo visszaélés kapcsan jogorvoslattal élhetnek a sziilok a
NAIH felé.

Elérhet6sége: H-1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor22/C
Tel: +36 (1) 391-1400
Fax: +36 (1) 391-1410

e-mail: ugvyfelszolgalat@naih.hu

5. Adatvédelmi tisztviseld

Intézményiinkben az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat Jakus-Deme Dora latja el.

Visznek, 2024. julius 08.

P.H.

Ovodaigazgato
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