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Altaldnos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsd rend;jét, a kiilso és belsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas intézmény vagy hatosag
feladat ¢és hataskorébe. A szervezeti €s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységek, munka-csoportok és folyamatok 0sszehangolt miikddését,
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és milkodési szabalyzatban
foglaltak betartadsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.

Recsk Nagykdzség Onkormanyzata, mint fenntarté az Alapszolgéltatasi Kdzpont
létrehozasaval A Recski Szocialis Ellatd és Gyermekjoléti Intézményt mikddteti.
»Alapszolgaltatasi K6zpont az a szocidlis intézmény, amely étkeztetést, hazi segitségnyujtast,
csaladsegitést, nappali ellatdst és gyermekjoléti szolgaltatast biztosit.” Az intézmény
tevékenységét a ,,Szocidlis igazgatasrol €és szocidlis ellatasokrdl szold — tobbszorosen
modositott - 1993. évi. III. térvény és annak végrehajtasi utasitasa az 1/2000. (I. 7.) SZCSM
rendelet ,,A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l és
miikodésiik feltételeirl” valamint a gyermekjoléti alapellatast ,,A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol” szolo 1997. évi XXXI. térvény alapjan az aldbbiak szerint hatdrozom
meg:

Az SzMSz hatalya

Az mtézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskori  szervezeti és mikodési  eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:
e az intézmény vezetdjére,

e az intézmény dolgozoira,
e az intézményszolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény szervezeti formaja a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993.
évi II1. térvény 85/C § (1) bekezdés d) pontja alapjan integralt intézmény besorolasq.



l. Fejezet
Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve, adészama, szamlaszama:

A Recski Szocialis Ellato- és Gyermekjoléti Intézmény

Az intézmény agazati azonositdja: S0040828

Az intézmény adoszama: 16746983-2-10.

Az intézmény szamlaszdma: OTP Bank 11739092-16746983.

Az intézmény alapito szerve:
Recsk Nagykozség Onkormanyzata 3245 Recsk Kossuth L. it 165.

Az alapité okirat Kkelte:

Az alapitas idOpontja 1998. februar 17. az 14/1998. (I1.17.) dnkormanyzati hatarozattal.

Az alapités célja a helyi dnkormanyzatokrdl szolo 1990. évi LXV. térvényben meghatarozott
feladatok ellatasa.

Az alapitéi és iranyitoi jogkorrel rendelkezd szerv Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete.

A modositott alapito okirat szama: 2502-4/2015, kelte: 2015. november 18.

A modositott alapito okirat szama: 146-13/2016.

Az intézmény székhelye:

3245 Recsk, Bajcsy-Zsilinszky ut 1.
Tel: 06/36/478-339
E-mail: postmaster@alapszolg-recsk.t-online.hu

Az intézmény ellatasi teriilete:

Recsk Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény telephelyei:

= Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
3245 Recsk, Kossuth Lajos tt 146.

= Recski Szocidlis Ell4to és Gyermekjoléti Intézmény Kozponti Konyha
3245 Recsk, Kossuth L. at 142.
A Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

A Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat az alapellatas feladatait biztositja. Gyermekjoléti
alapellatasként a telephelyen miikodé gyermekjoléti szolgaltatds &gazati azonositdja
S0040828S0076440.

A Szolgalat ellatasi teriilete:

Recsk Nagykozség €s Paradsasvar kozség kozigazgatasi teriilete.



Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve:

Recsk Nagykozség Onkormanyzata 3245 Recsk Kossuth L. Gt 165.

Az intézmény munkédjat a szakmai kovetelményrendszer, a hatalyos jogszabalyok, az agazati
iranyitod szervezetek altal kiadott szakmai és gazdasagi eldirasok szerint végzi. Munkédjarol a
kozvetlen feliigyeletet ellato szervezetnek koteles beszamolni.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore:

Onélléan miikodd koltségvetési szerv, pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel nem
rendelkezik. A pénziigyi €s szamviteli feladatokat kiilon megallapodéas alapjan a Recski
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el. A Hivatal PIR szama 805739 pénziigyi korzet 0123
Recsk.

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositd szama 646385.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Az intézmény rendelkezésére 4ll6 vagyon a feladatok ellatasdhoz az intézmény
rendelkezésére all.

e Az Onkormanyzat tulajdonét képezé 1013/1. hrsz. szdmu ingatlan és a rajta 1&vd 15
helyiségbdl allo 140 m? hasznos alapteriilet(i épiiletrész, mint forgalomképtelen
vagyontargy, tovabba az ¢épiiletben leltar szerint nyilvantartott berendezési és
felszerelési targyak.

e Az Onkormanyzat tulajdonéat képezé 308/1. hrsz. szamu ingatlanban talalhato 12 m?
iroda helyiség és az ott leltar szerint nyilvantartott berendezési és felszerelési targyak.

e Az oOnkormanyzat tulajdonat képezé ........ hrsz. ingatlanban taldlhato ...............
helységb6l all6 0Osszesen ........... m®  hasznos alapteriiletli épiiletrész, mint
forgalomképtelen vagyontargy, tovabba az épiiletben leltar szerint nyilvantartott
berendezési és felszerelési targyak.

A forgalomképtelen vagyontargyak feletti rendelkezési jog az Onkormanyzatot, az egyéb
vagyontargyak feletti rendelkezés az intézményt illeti meg.

A koltségvetési szerv altal foglalkoztatottak kozalkalmazottak, foglalkoztatasi jogviszonyukra
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény rendelkezéset az iranyadok.

Az intézmény szakagazati besorolasa megnevezése alapfeladatonként ellatando
tevékenysége:

881011 Iddsek nappali ellatas
889921 Szocialis étkeztetés

889922 Hazi segitségnyujtas

889924 Csaladsegités

889201 Gyermekjoléti Szolgalat
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés

Az intézményvezetoi kinevezési rendje:

A Recski Szocialis Ellatd és Gyermekjoléti Intézmény vezet6jét Recsk Nagykozség



Onkorményzata Képviseld-testiilete bizza meg meghatarozott eljarasi rend szerint, palyazat
utjan. A vezetd magasabb vezetd allasu dolgozé felett a munkaltatdi jogokat a Képviselo-
testiilet, az egyéb munkaltatoi jogkort pedig Recsk Nagykozség Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény bélyegzdi:

3 db hosszu bélyegz6. A hosszl bélyegzd tartalmazza az intézmény nevét és székhelyén kiviil
az intézmény addszamat.

Il. Fejezet
Az intézmény célja, feladata, szervezete és felépitése

Az intézmény célja

Az intézmény célja az dnkorményzat altal biztositott személyes gondoskodas keretébe tartozd
szocialis alapszolgaltatasok ¢s gyermekjoléti alapellatdsok megszervezése.

Az alapszolgaltatdsok megszervezésével a telepiilési Onkormanyzat segitséget nyudjt a
szocidlisan raszorulok részére sajat otthonukban és lakokornyezetiikben 6nallod életviteliik
fenntartasaban, valamint egészségi allapotukbol, mentalis allapotukbol vagy mas okbol
szarmazo problémaik megoldasaban.

Az intézmény szakmai teriilete hat részbdl all, de ezek munkaja 6sszefiigg.
Az intézmény székhelye: 3245 Recsk, Bajcsy-Zs. u. 1.

Alaptevékenysége:

Személyes gondoskodast nyjto alapellatas:
o ¢tkeztetés
e hazi segitségnyu;jtas

Szakositott ellatas:
e 1ddsek nappali ellatasa

Gyermekjoléti alapellatas:
e gyermekjoléti szolgaltatas
e csaladsegités

FézOkonyha:
e szocidlis étkeztetés
e gyermekétkeztetés

A szakfeladathoz kapcsolodé kormanyzati funkciok:
- 096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

— 107051 szocialis étkezés

Az intézményi gyermekétkeztetést az Onkormanyzatnak az altala fenntartott 6vodaban,
valamint allami nevelési-oktatasi intézményben (4ltalanos iskola) kell biztositania.



A szocialis alapszolgaltatasok koziil az intézmény székhelyén ellatott feladatkore:
o (tkeztetés
e hazi segitségnyujtas
e nappali ellatas

Az intézmény ellatasi teriilete:

e Személyes gondoskodast nytjto alapellatas és szakositott ellattas esetében
Recsk Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

e Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Recsk Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

e (saladsegitd és Gyermekjoléti Szolgaltatas
Recsk Nagykdzség és Paradsasvar kozség kozigazgatasi teriilete.

Engedélyezett férohelyek szama:

e Iddsek nappali ellatasa: 20 £6
e Hazi segitségnyujtas tekintetében ellathatd személyek szama: 27 £6

Ellatasok igénybevételének modja

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok igénybe vétele onkéntes, az ellatast
igénylo, illetve torvényes képviseldje kérelmére, inditvanyara torténik.

A személyes gondoskodast nyujtoé szocidlis ellatas iranti kérelemrdl az intézményvezetd —
tartds tavollét esetén a szakmai helyettes - dont.

Téritési dij

A személyes gondoskodast nyu;to ellatdsokért téritési dijat kell fizetni.
e Hazi segitségnyujtas
o Etkeztetés
e Iddsek nappali ellatasa

Téritésmentesen kell biztositani
o (saladsegités
e  (Gyermekjoléti szolgaltatas
o Gyermekétkeztetés igénybe vételéért dijat kell fizetni, kivéve jogszabalyban
megallapitott mentesség esetén.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén helyettese jogosult.

Munkaid6 beosztasa
A Recski Szocialis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény foallasu dolgozoinak munkaideje heti
40 ora.



1. Etkeztetés

Célja, feladata:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlis raszoruloknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiadtriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt.
Az étkeztetést a Jambor Vilmos Altalanos Iskola épiiletében 1év6 Recski Szocialis Ellato és
Gyermekjoléti Intézmény Kozponti Konyhéja biztositja.
Az étkezés a lakossag sziikségleteinek megfeleléen megszervezhetd az étel

e helyben fogyasztassal,

e clvitelének lehetvé tételével,

e lakasra szallitasaval.

Az étel kiszallitis munkanapokon 11,30-13,30 6ra kozott torténik.

Az ebéd a nappali ellatottak részére egyben, egy ételhordd edényben keriil kiszallitdsra. Az
onkormanyzati gépjarmiivel, illetve a gondozondk kerékparjaval torténd kiszallitassal és
személyes elvitellel igényelt ebédet az ellatottak sajat ételhordo edényében kapjak.

Az étkeztetésrol a személyes gondoskodast nytjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol
¢s mukddeéstik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 4. szdmu melléklete szerinti
igénybevételi napld és a személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatdsok téritési dijarol
sz0616 29/1993 (II. 17.) Korm. rendelet szerinti élelmezési napok nyilvantartasanak a vezetése
az intézményvezeto feladata.
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2. Hazi segitségnyujtas

Célja, feladata:

A hazi segitségnyujtas olyan gondozasi forma, amely az igénybe vevd 6nallo életvitelének
fenntartasat - sziikségleteinek megfelelden - lakasan, lakokornyezetében biztositja.

A szépkoruak korosztaly egy heterogén csoport, eltér6 sziikségletekkel. A Recski Szocialis
Ellaté és Gyermekjoléti Intézmény feladatai koziil kiemelkedd az idds korosztaly felkarolasa,
tarsadalmi elszigetelodésének a megakadalyozésa. A cél elérése érdekében ezért az iddsellatas
valamennyi forméja megvalosul kdzséglinkben.

A szocialis gondozéndk munkajanak eredményeként az idés emberek altalaban késébb, vagy
egyaltalan nem keriilnek szocialis otthonba, &polds sziikségessége miatt nem kotnek le
korhazi adgyat.

A hazi gondoz6 feladatai ellatdsa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo
fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete:
e sajat kornyezetében,
o ¢letkoranak, ¢lethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden,
e meglévd képességeinek fenntartdsdval, felhaszndlasaval, fejlesztésével biztositott
legyen.

A hazi segitségnytjtas keretébe tartozd gondozasi tevékenység kiilondsen:
e azellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,
e az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolési feladatok ellatasa,
e asegitségnyujtas a higiénia megtartasaban,
e kozremiikddés az ellatast igénybe vevd haztartasanak vitelében (kiilondsen bevasarlas,
takaritas, mosdas, meleg étel biztositdsa),
segitségnyujtas az ellatast igénybe vevOnek a kornyezetével valo kapcsolattartasaban,
e segitségnyujtas az ellatast igénybe vevOt érintd veszélyhelyzet kialakuldsanak
megeldzeésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,
e részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitacids programok
szervezésében,
e az ellatast igénybe vevO segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatasokhoz vald
hozzajutasban,
e azeldgondozast végzd személlyel valo egylittmiikodés.

Informacionyujtas, tanacsadas az ellatottak részére a szocialis biztonsag megteremtéséhez
kapcsolddo ellatasokrol és szolgaltatdsokrdl megfeleld tajékoztatas nyujtasa, az ellatasok
hozzaférhetdségével ¢és az igénybevételiikre vonatkozd szabalyokkal kapcsolatban.
Tanacsadas a mindennapi ¢lethez kapcsolddo problémék megoldaséhoz (csaladi kapcsolatok
er6sitéséhez, munkavallalassal kapcsolatosan stb.).

A gondoz6 napi gondozasi tevékenységérdl jogszabalyban meghatarozott tevékenységnaplot
vezet. A hazi gondozd a hazi segitségnyujtds soran egylittmiikddik az egészségiigyi és
szocialis alap- és szakellatast ny(jto intézményekkel.
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3. Nappali ellatas

Célja, feladata:

A nappali ellatast biztositd Idosek Klubja az ellatast igénybe vevOok részére szocidlis,
egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztositd, kozdsségi
szolgaltatasokat szervez.

A nappali ellatast biztosito intézmény alkalmas kell, hogy legyen kozosségi egyiittlétre, a
pihenésre, a személyi tisztalkodasra, a személyes ruhazat tisztitdsara, az étel melegitésére,
talalasara és elfogyasztasara szolgald helységekkel.

Az id6sek klubjanak nyitvatartasi ideje munkanapokon: Hétfotol - Péntekig: 7-15 oraig.

Az Idések Klubjaban a napi ellatasban részesiilokrol latogatési és esemény naplot kell vezetni,
illetve gondozési tervet kell késziteni, €s a tervben meghatarozottak dokumentildsa a
gondozasi lapon torténik.

A klub dolgoz6i a hozzdjuk fordulok szamdra segitséget nyujtanak hivatalos {igyek
intézésében, szocialis szolgaltatasi ligyekben személyes esetkezeléssel, tanacsadassal, egyéb
iigyekben a megfeleld szakember felkutatdsaban, odairanyitasban.

Az 1ddsek klubjanak jelentdségét fokozza, hogy bézisan valosul meg az alapszolgaltatas
rendszere: étkeztetés, hazi segitségnytjtas, csaladsegités.
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4. Csaladsegités

Célja, feladatai:

A miikodési teriileten €16 egyének, csaladok, kozosségek érdekeinek képviselete,
szocidlis, mentalis problémainak, sziikségleteinek feltardsa, e problémak kezelésében
¢s megoldasaban valdé kozremiikddés. Kiemelt prevencios feladata a csaladok
védelme, f6 munkamoddszer a komplex csaladgondozas, mely rendszerelméletii, a
csalad Dbelsd, konfliktusos viszonyainak rendezését eldsegitdé, folyamatos,
egylittmikodo kapcsolattartas.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a miikodési teriileten ¢16 lakossag szocialis helyzetét
a megeldzés és mieldbbi segitségnyujtas érdekében. A feltart sziikségleteket elemzi,
sajat kompetencia hatdrain beliil ezeket kezeli, illetve javaslatot tesz kielégitésiik
modjara, 0j szocidlis ellatasok bevezetésére.

Szocialis ligyintézésben valo segitségnyujtas, kérelmek, beadvanyok kitoltését segiti.
Egyéni esetkezelést, komplex csaladgondozast nyujt, mely folyamatos tamogato
kapcsolat az egyén életfeltételeinek javitdsa, csalad miikddési zavarainak rendezése
érdekében. Anyagi és személyes tdmogatasok kozvetitését végzi (ruhanemi, tartds
¢lelem, ajandékcsomag, tiizel beszerzése).

Szakmai kapcsolattartast folytat tdmogato, segitd, gyogyitd, szocialis alapellatast
nyujtoé intézményekkel, karitativ egyhazi allami szervezetekkel, oktatasi intézmények
gyermek- és ifjisagvédelmi feleldseivel, kozmiivel6dési intézményekkel.

Szervezi az aktiv koru nem foglalkoztatott személyek egyiittmiikodési programjat.

A segitségnyujtast forgalmi napléban és esetnapléban kell dokumentalni. E
dokumentéciokat az alapszolgaltatasi kzpont vezetdje legalabb negyedévenként ellendrzi.

Az intézmény keretein belill az intézmény telephelyén 6nalléan miikddik a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat.

Csalad
Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitort
Péntek:

segité és Gyermekjoléti Szolgalat iigyfélfogadasi rendje:
10:00-12:00 6ra
13.00-15:00 o6ra
10:00-12:00 6ra
ok: 13:00-15:00 ora
UGYFELFOGADAS NINCS
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5. Gyermekjoléti alapszolgaltatas

Célja, feladatai:

A gyermekek csaladban torténd nevelésének eldsegitése, csaladban torténd
nevelésének elosegitése érdekében a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlédését
biztositd tdamogatasokrol vald tajékoztatas, timogatasokhoz vald hozzéjutas segitése.
A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a veszélyeztetettséget
észleld és jelzd rendszer mukddtetése, a veszélyeztetettséget eldidézd okok feltarasa és
ezek megoldésara javaslat készitése.

A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében csalddgondozas
biztositasa a csalddban jelentkez6 zavarok ellensulyozasara.

Védelembe vételhez kapcsolodo szolgaltatasi feladatok, javaslat készitése a gyermek
csaladjabol  torténd kiemelésére, leendd gondozéasi helyére, vagy annak
megvaltoztatasara.

A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése, illetve az
utégondozassal kapcsolatos feladatok.

A szocialis valsaghelyzetben 1év6é varandds anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal
valo ellatésa, hivatalos tligyei intézésének segitése.

Az altala kezelt adatokat nyilvantartja, és kiilon jogszabalyban meghatarozott médon
felhasznalja.

Szervezési faladatai hataskorben gondoskodik a szabadidds programoknak,
gyermekvédelmi feladatokat ellatd személyek és intézmények, valamint a helyettes
sziil61 haldzat szervezésérol.

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Kezdeményezi az ellatas teriiletén mikodd Onkorméanyzatoknal uj ellatdsok
bevezetését.

Egyiittmiikodik az  illetékes  gyamhivatalokkal, teriileti  gyermekvédelmi
szakszolgalatokkal.
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6. F6zokonyha

Feladatai:
o Az ellatottak igényeinek és élettani sziikségleteinek legjobban megfeleld étkezés

kialakitasa, figyelembe véve a korszerl taplalkozasi és konyhatechnikai eljarasokat.
e A f6zOkonyha munkajanak szervezése, vezetése az ¢élelmezésvezetd feladata és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet

részletes munkakori leirasa tartalmazza. (4. sz. melléklet)

Szervezeti felépitése:

A f6z6konyha engedélyezett 1étszama 6 f6.

Eloszlasa:
o ¢lelmezésvezetod 116
e szakacsnd 2 16
e konyhalany 2 16
e gépjarmiivezetd 116

Az ¢élelmezésvezetd a hatékony €s a magas szinvonal szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve, rendszeresen tajékozodik és tajékoztatast ad a
szamara biztositott forumokon,

e vezetdi értekezlet

e dolgozo6i munkaértekezlet.
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I11. Fejezet

Munkakorokhoz kapcsolodo feladatok

1. Intézményvezeto

Az intézményvezetdi megbizas rendje: az intézmény vezetdjét Recsk Nagykozség Képviselo-
testlilete bizza meg meghatarozott eljarasi rend szerint, palyazat utjan. A vezetd magasabb
vezetd allasua dolgozd, felette a munkaltatéi jogokat a Képviselo-testiilet, az egyéb
munkaltatoi jogkort pedig Recsk Nagykozség Polgarmestere gyakorolja. Az intézményvezetd
egy személyi felelds az intézmény muikodéséért.

Feladatai:

Biztositja az intézmény jogszer(i, szakmai elveknek megfeleld miikodését.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény munkajat; éves munkatervet/beszamolot,
képzési €s tovabbképzési tervet készit.

Gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat, kivéve 1 statusz
létrehozasat, illetve megsziinését, elkésziti a munkakori leirasokat.

Meghatarozza az intézmény munkarendjét.

Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatarozott kereteken beliil
részben 6nallo tevékenységet folytat.

Iranyitja az ligyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

Képviseli az intézményt mas szervek eldtt.

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi eléirasok
betartasarol.

Az intézményvezetd ellatja a klubvezetdi feladatokat és heti 10 6rdban a csaladsegitoi
feladatokat is.

Az intézményvezetd helyettesitését a gyermekjoléti szolgalat feladatait ellaté dolgozd
latja el.

2. Csaladgondozo
Feladatai:

Ismerje €s alkalmazza a szocidlis munka végzéséhez sziikséges elméleti ismeretanyagot.
Magatartasat a kliensekkel, a munkatarsakkal, munkaaddval, maés szakmak
képviseldivel szemben a Szocialis Munkéasok Etikai Kodexében megfogalmazott etikai
normak jellemezzEk.

Ismerje a helyi szocialpolitikai ellatdé rendszert, épitsen ki munkakapcsolatot az ott
dolgozdkkal.

Munkaja nem egyszeriisithetd le a kliensekkel wvald egyéni foglalkozasokra,
kliensrendszerben kell gondolkodnia. Az esetmunka soran egyéneknek, paroknak,
csaladoknak nyujtson segitséget.

A Klienseit, azok csaladjait, a csalad Dbelsé strukturajat, életkoriilményeit,
csaladlatogatas sordn ismerje meg.

A kliensekkel épitsen ki segitd kapcsolatot, a szocidlis munka eszkozeivel és
modszereivel alakitson ki bizalmon alapulé egyiittmiikddést.

Tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézményvezetd gondoskodik.

Klienseirdl nyilvantartast kell vezetnie, a térvényben és szabalyrendeletben foglaltak
szerint.
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Szakmai forumokon, tovabbképzéseken koteles aktivan részt venni, gyakorlatat javitsa,
novelje munkahelye szolgaltatasainak szinvonalat €s hatékonysagat.

Munkatarsait, vezetOit segiti abban, hogy a csaladsegité szakmai egység feladatait,
magas szakmai szinvonalon teljesitése.

Az észleld és jelzérendszer informaciodit fogadja és kozvetiti.
Kornyezettanulmanyt, statisztikai kimutatast készit.
Szocialis informéciods szolgaltatasokkal kapcsolatos tevékenységeket végez.

3. Hazi gondozd, gondozono:
Feladatai:

A gondozott személyt, a hazi segitségnyujtds modjat, formajat és gyakorisdgat az
intézményvezetd hatarozza meg.

A gondoz6énd a napi tevékenységérdl gondozasi naplot vezet.

Havi rendszerességgel a gondozottakkal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet
elvégzi az Iddsek Klubjaban, melyre a napi 8 6rabdl maximum 2 6rat vehet igénybe, de
azt minden esetben megel6zi a sziikségszerinti gondozdi tevékenysége.

Munkaja soran egyiittmiikodik a haziorvosi szolgélattal, ¢és ha szakapoloi
szakképesitéssel rendelkezik, a szakképesitésének megfeleld egészségiigyi ellatast
nyujthat a gondozottaknak.

Elkésziti a gondozasi tervet és gondoskodik az abban meghatarozott feladatok
teljesitésérol.

Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a gondozasban részesiild személyek emberi és
allampolgéari jogai ne sériiljenek.

Felelds a hazi gondozottak fizikai, egészségligyi ellatasaért.

Feladata a felmertiil6 Gj sziikségletek feltarasa és jelzése az intézményvezeto felé.
Kételes a ,,szocialis gondozo6 etikdja”-ban leirtakat minden esetben betartani.
Helyettesitését tavolléte esetén, masik gondozond bevonasaval az intézményvezetd sajat
hataskorében oldja meg.

4. Nappali ellatasban foglalkoztatott gondozond:
Feladatai:

Munk3jat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata az Id6sek Klubjaban a gondozas iranyitasa és 0sszehangolésa.

Elkésziti a gondozasi tervet és gondoskodik az abban meghatarozott feladatok
teljesitéséral.

Felelos az Idések Klubjaban tartozkodo klubtagok fizikai, egészségiigyi €s pszichés
ellatasaért- személyi, és €élelmezési higiénéjének biztositasaért.

Elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

Tlizvédelmi szabalyok betartdsa és betartatasa.

Feladata a felmeriil6 0 sziikségletek feltarasa és jelzése az intézményvezeto felé.
Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a gondozasban részesiild személyek emberi és
allampolgari jogai ne sériiljenek.

Koteles a ,,szocialis gondozo etikaja”-ban leirtakat minden esetben betartani.
Helyettesitését tavolléte esetén, masik gondozond bevonasaval az intézményvezetd sajat
hataskorében oldja meg.
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5. Elelmezésvezeto:

A 16z6 konyha vezetdje.

Felelds:
e akonyha szakmai, kdzegészségiigyi, higiéniai szabalyainak betartasaért.
e cllendrzi az ételek mindségét, mennyiségét és a kiszallitas rendjét,
e irdnyitja, Osszehangolja, ellendrzi a szakmai, gazdasagi, karbantartasi munkakat,
e megrendeli a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat,
o figyelemmel kiséri az egész napos munkafolyamatot, nyilvantartja az intézmények
altal jelentett 1étszamot,
e napi nyersanyag kiszabatot €s a szakéccsal kivételezi a raktarbol,
o figyelemmel kiséri a napi nyersanyag norma alakulésat.

A konyha feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az élelmezés vezeté az Intézmény
vezetdjével, illetve a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeivel szoros kapcsolatot
tart.

Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység, mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettséglik van.

A bels6é kapcsolattaras formai elsdédlegesen elektronikus uton, illetve telefonon torténik,
szlikség szerint esetmegbeszélés, vezetdi értekezlet.

Az eredményesebb milkodés érdekében az élelmezésvezetd a kiilsé szervezetekkel
(szerz6déses partnerekkel) folyamatos kapcsolatot tart.

A dolgozok feladatkorét, anyagi felelosségét munkakori leirasuk tartalmazza. (1.sz melléklet)
A dolgozé feletti munkaltatoi, fegyelmi jogkdrt a Recski Szocidlis Ellatéo és Gyermekjoléti
Intézmény vezetdje gyakorolja.

6. Az intézmény munkatarsainak felelossége:

A munkavégzés soran a hatdlyos jogszabalyok, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
Szakmai Program, a Hézirend, valamint az intézményben érvényben 1év6 belsd
szabalyzatainak, utasitdsainak betartasaért. Az intézmény miikodési rendjének és a munkakdori
leiras eldirasainak betartasaért. Az Etikai Kodex eldirdsainak betartasaért. A rendelkezésre
bocsatott felszerelések, munkaeszk6zok megdrzéséért. A vagyon-, baleset - és tiizvédelmi
eldirasok, munkavédelmi szabalyok betartasaért, a szolgalati titok megorzéséért.
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IV. Fejezet
Az intézmény mitkodésének elvei, fobb szabalyai
1. Az intézmény miikodésének elvei

a.) diszkriminacié mentesség: az intézmény szolgaltatasait minden recski lakos igénybe
veheti, mely semmilyen szocialis, etnikai, vallasi, demografia, egészségi ismérv alapjan nem
korlatozhato.

b.) nyitottsag: az intézmény, az egyén, vagy a csalad problémainak megoldasaban akkor vesz
részt:

e ha az allampolgar segitséget kér, vagy a felajanlott segitséget elfogadja. E segitd
kapcsolat alapja az egyiittmiikodés, mely soran mindkét félnek 1épéseket kell tennie a
kedvezdtlen koriilmények elharitasa érdekében.

e ha a telepiilési onkorményzat jegyzdje a védelembe vétellel egyidejiileg a gyermek
gondozasanak folyamatos segitése és ellatdsanak megszervezése, a sziiléi nevelés
tdmogatasa érdekében a gyermek részére a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozojat
kirendeli.

c.) a csalad komplex szemlélete: a csalad egy tagjanak nyujtott segitséget a csalad belsd
viszonyaira tekintettel kell, hogy biztositsa. Arra torekszik, hogy a bels6 és kiils6 er6forrasok
fokozéséaval a csalad Osszetartd ereje novekedjék, a hianyzo funkciok visszapdtlodjanak.

d.) diszkrécio:

e Az intézménnyel kapcsolatba keriilé allampolgar, csalad, kozosség tudta és
beleegyezése nélkiil semmilyen adat nem szolgaltathatd ki, és az intézmény minden
munkatarsa titoktartasra kotelezett.

e A gyermekjoléti szolgaltatas soran a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6106 torvényt kell alkalmazni.

e Az intézmény birtokaba kertilt adatok kezelésekor a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény szabdlyait kell
alkalmazni.

2. A munkaviszony létrejotte

A munkaviszony létrejohet hatarozott vagy hatarozatlan id6ére. A hatarozott idej
munkaviszony létrejohet munkaszerzddéssel vagy kinevezéssel, a hatdrozatlan idejii
munkaviszony kinevezéssel. A munkaszerzddés és kinevezés a hatalyos jogszabalyokat szem
elott tartva meghatdrozza az alkalmazas modjat, a munkakort, a munkaiddt, a munkavégzés
helyét, az alapbért, valamint a potlékokat.

3. A munkaviszony teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok megorzése:

A munkavégzés teljesitése a munkaszerzdodésben vagy kinevezési okmdanyban, valamint a
munkakori leirdsban leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakorbe tartozé munkéat
szakértelemmel és pontosan végezni, az intézményi titkot megtartani.
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Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori  leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6ldan
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

e az intézményvezetd és a szakmai vezetOk €s a szakmai vezetok ala nem tartozd

dolgozok esetében,
e a szakmai vezetdk a beosztott dolgozok esetében.

4. Az intézmény dolgozdoinak munkarendje:

A munkaid6 beosztasra a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo tobbszordsen modositott 1992.
évi XXXIII. Torvény eldirasai az iranyadok.

Az intézményben a heti munkaidd 40 6ra. A hivatalos munkaidd tartalmazza a pihendidét
(ebédido).

A csalddgondozoé heti munkaidejében terepmunkat is végez, igazodva fogadott és gondozott
klienseik szdmahoz. Az intézményben és a terepen végzett munkanak Osszhangban kell
lennie. A csaladgondozok legalabb munkaidejiik 50%-at terepen toltik.

5. Az intézmény miikodési rendje:

Naponta, meghatarozott mdédon tart nyitva az Idések Klubja, illetve a Kozponti Konyha.
Munkanapokon hétfotél péntekig 7.00 — 15.00-h-ig szombat, vasarnap és tinnepnapokon a
klub zarva tart.

A gyermekjoléti szolgalat tigyfélfogadasi ideje:

Hétfo: 10.00-12.00 oraig,

Kedd: 13.00-15.00 ¢raig,

Szerda: 10.00-12.00 oraig.

Csiitortok: 13.00-15.00 oraig,

Pénteken tligyfélfogadas nincs.

6. Munkaértekezlet:
Havonta egy alkalommal, vagy sziikség szerint az intézményvezet6 hivja Gssze.

Az értekezletek targya:

Az eltelt idészakban végzett munka.

Feltarja a hidnyossagokat és azok felszamolasara megoldast keres.

Fejleszt6 célu javaslatokat dolgoz ki.

Esetmegbeszélések.

Az intézmény milkddését és a munkavallalokat érintd aktualis kérdések feladatok

megtargyalasa.

o Az értekezletet az intézményvezetd koordinalja, melyr6l emlékeztetd feljegyzést kell
késziteni.

7. Esetmegbeszélés:

A Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Szolgalat jelzérendszert miikodtet Recsk és Parddsasvar
teleplilésen annak érdekében, hogy a veszélyeztetettségrol informaciot kapjon. Ennek a
jelzOérendszernek kell felismernie €s jeleznie, ha gyermek bantalmazasat, elhanyagolasat vagy
egyéb veszélyeztetettségét észleli.
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A jelzérendszer tagjai:
e _Aranykapu” Human Szolgaltaté Kozpont
o Az egészségiigyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilondsen a védondi szolgalat, a haziorvos, a
hazi gyermekorvos,
o A személyes gondoskodast nytjté szolgaltatok, igy kiilondsen a csaladsegitd szolgalat
o A kozoktatasi intézmények
e A rendOrség
o Az iigyészség
e A birésag
e A Menekiilteket befogadé allomas
e A Tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok

e A jelzOrendszer tagjaival valo egyiittmiikodés, valamint tevékenységiik 6sszehangolasa
érdekében a gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszélést tart.

Az esetmegbesz¢lés a Csaladsegitd és Gyermekjoléti szolgalat irod4jaban minden honap eldre
meghatarozott napjan torténik a telepiilési jelzOrendszeri tagokkal. ,,Aranykapu” Human
Szolgaltato Kozpontban szintén havi rendszerességgel vesziink részt esetmegbeszélésen.
Lehetdség szerint a csaladot ¢és a csaladdal foglalkoz6 szakembereket bevonva,
esetkonferenciara (egy adott csalad tigyében tartott megbeszélés) keriil sor. Emlékeztetd
feljegyzést kell késziteni. A jelzérendszer mitkodését értékeld éves értekezleten részt vesziink.

8. Szabadsag

A dolgozd évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasarol a szolo
tobbszordsen modositott 1992. évi XXXIII. Torvény, valamint a Munka Torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. torvényben foglalt eldirdsai az iranyaddk. A szabadsag évi litemezésének
elkészitése az intézményvezetd feladata. A szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

Egyéb juttatasokra vonatkozo szabalyok a 3. sz. mellékletben talalhatoak.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a Szervezeti és Milkddési
Szabalyzatot az intézmény minden dolgozdja megismerje. Biztositani kell, hogy abba a
dolgozok barmikor betekinthessenek. Az intézményvezetd folyamatosan gondoskodik a
valtozéasok atvezetésérol.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének

jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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V. Fejezet
Z.aro rendelkezések

A Recski Szocialis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat
Recsk Nagykdzség Onkormanyzata a ....cccceeeeeveeeeeeecinennns szamu hatarozataval
jovahagyta.

Recski Szocialis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény 3/2016. (I.11.) Onkormanyzati
hatarozataval jovahagyott Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat Recsk Nagykodzség

Onkormanyzata ...................c...ceeeen.. szamu hatarozatéval hatalyon kiviil helyezte.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat rendelkezései .............................. napjatol
1épnek hatalyba.

Recsk, 2017. januar 18.

A Recski Szocialis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény Vezetdje
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2. sz. melléklet

Helyettesités rendje

A helyettesités rendjének alkalmazisa a dontést hozd, képviseleti, aldirdsi, utalvanyozasi joggal
rendelkez0 intézményvezetd tavolléte esetén is biztositja az intézmény jogszerli, szakmai elveknek
megfeleld zokkendmentes mitkodését.

A Recski Szocidlis Ellatd és Gyermekjoléti Intézmény vezetdjének helyettesitését a mindenkori
intézményvezetd-helyettes latja el, aki atruhdzott hataskorben gyakorolja a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd tavolléte esetén.

Atruhazott hataskorében eljarva kiilonosen szervezi, iranyitja az tigyviteli és adminisztrativ
tevékenységeket:

ellendrzi az intézmény munkéjat,

elvégzi az igényldk felvételét, valamint a nyilvantartasi rendszerbe (torzskonyv, KENYSZI)
torténd rogzitését,

megallapitja a személyi téritési dijakat,

hoénap végén szamfejti az étkezésért, gondozasért fizetendd téritési dijakat,

beszedésiikrél gondoskodik,

kiallitja a szamlat,

kimen6 szamlakonyvben lekonyveli,

megrendeli az igényldk szamara az ebédet,

megszervezi annak kiszallitasat,

gondozdéndkkel kapesolatot tart és segiti 6ket a felmeriild problémak megoldasaban, munkajukat,
adminisztracidjukat hetente ellendrzi, honap végén a gondozasi naplokat lezarja,

az intézmény napi lejelentési kotelezettségének eleget tesz,

képviseli hivatalos ligyekben az intézményt,

gyakorolja munkaltatoi jogokat, kivéve a jogviszony létesitése €s megsziinése tekintetében,
gondoskodik a szabadsagok kiadasarol, a helyettesités elrendelésérdl, a felmeriilé feladatok
ellatasa érdekében hozzarendeli a rendelkezésre 4ll6 human erdforrast.

Az intézmény luzemeltetése érdekében intézkedik:

szakmai folyoiratokat rendelésérol,

a szlikséges felszerelések beszerzésérdl (irodaszerek, vegyszerek, személyi véddeszkozok,
fogyoeszkzok, evOeszkozok, poharak),

sziikséges javittatasokrol,

rovarirtasrol,

kerékparok karbantartasarol,

a szennyvizhalozat ellendrzésérol,

valamint a gondozasi kozpont kornyezetének rendbetételérdl.
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3. sz. melléklet

Egyéb munkaiigyi rendelkezések

Munkabéren Kkiviili juttatasok:
1. Etkezési hozzajarulas
Az intézmény minden kodzalkalmazotti jogviszonyt dolgozdja, havonta béren kiviili juttatast kap.
A juttatas 0sszege maximum a béren kiviili juttatasrol rendelkezd jogszabalyban meghatarozott
mindenkori kedvezményes értékhatarnak megfeleld 6sszeggel egyezik meg.
A heti 20 6raban foglalkoztatott dolgozokat a teljes hozzajarulas 50%-a illeti meg.
Nem jar cafeteria juttatds a munkabol valo tavollét 3. honapjatol az azt kovetd idoszakra.

2. Utikoltség térités
A mas helységbdl jaro munkavallalok részére az Intézmény bérlet — hozzajarulast fizet.
A hozzéjarulds mértéke: autobusznal: 86%
vonatnal:  86%
Indokolt esetben a munkaltatod sajat gépkocsival torténé munkaba jarast is engedélyezhet. Ennek
mértéke a vonatkozo6 jogszabalynak megfelelden keriil meghatarozasra.

3. Munkaeszkoz biztositas
Kozlekedési eszkoz:
A teriileti feladatokat ellatd dolgozdk részére az Intézmény kozlekedési eszkozként kerékpart
biztosit. A kerékparok személyi feleldsségvallalassal torténnek atadasra, az atvevd kotelessége
biztositani a kerékpar vagyonvédelmét.
A fokozott igénybevételre valo tekintettel, amennyiben az Intézmény koltségvetése (esetleg mas
forrasbol szarmazo tobbletbevétele) lehetdvé teszi, a kerékparok cseréjére 5 évente kertil sor.
A kerékparok megfeleld miiszaki allapotanak figyelemmel kisérése a kozlekedési eszkoz
hasznaldjanak a feladata és kotelessége. A javittatasrol az Intézmény gondoskodik.
Azokban az esetekben, ahol a feladatellatds csak tomegkozlekedési eszkdz igénybevételével
oldhatd meg, a kozlekedéssel jard koltségeket az Intézmény utdlagos elszamolds alapjan,
megfizeti a munkavallalo részére.

Moso — fertotlenité — takaritoszer

Az Intézmény a munkavallalok részére biztositja a feladatellatashoz sziikséges mos6d —
fertdtlenits- és takaritoszereket, eszkozoket. A gondozést végzdk részére kézfertStlenitdt is
biztosit az intézmény.

4. Munkaruha ellatas
Az Intézmény a szocialis szolgaltatast végzd dolgozoi részére az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a
személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeir6l szolo rendelet 6. §-a (11)-ben foglaltak alapjan munkaruhat és az ellatast
igénybevevokkel kozvetleniil foglalkozd személyek részére sziikség esetén védéruhat is kell
biztositani.
Az ellatast igénybevevokkel kozvetleniil foglalkozo személyek alatt a 113/1992. (VIL. 14.)
Korm. rendelet 1. sz. mellékletének ,,I. Agazat specifikus munkakorok a szocidlis teriileten” cim
alatt megjelolt munkakdrokben foglalkoztatottakat kell érteni.
A gyermekjoléti ellatast végzok részére a 15/1998.(1V.30.) NM. rend. 3 § (6) bek. rendelkezik a
munkaruha juttatasrol.
A munkaruha juttatas feltételeit a munkaltaté kiilon szabalyzatban éllapitja meg.
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4. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Szakacs munkakori leirasa

Munkavallalé neve: ..............................
Munkakore: Szakacs
Munkahely neve, cime: Recski Szocidlis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény Kézponti Konyha
3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 142.

Kinevezo6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd
Besorolasa: személyi anyagban
Jarandosaga: (bér és bér jellegii juttatas) személyi anyagban
Szabadsag: Alapszabadsag: 31 nap/év

Potszabadsag: Fizetési fokozatnak megfeleléen, személyi anyagban
Munkaideje: heti 40 6ra, melyet 7-15 6raig tolt le
Helyettesitoje: Kettes szami szakécs
Munkavallalé munkateriilete az intézményen beliil: konyha és a konyhdhoz tartozé egyéb helyiségek
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakacs szakképesités
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
Az ellatasban résztvevoknek (6vodaskori gyermekek, iskolaskorti gyermekek, iddsek, dolgozok,
valamint kiils6s6k) mindig a jogszabalyban meghatarozott eldirasok és az egészséges taplalkozasi
iranyelvek alapjan. Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Munkdjat a konyhdn az intézményvezetd altal meghatirozott munkarendben, az élelmezésvezetd
iranyitasa ¢€s ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirasainak megfelelden.
A munkakor célja: Az ellatottak korszerli, egészséges taplalasa. A kozvetlen és kozvetett
kornyezetének tisztantartdsa, a HACCP eldirdsainak megfelelden. Az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa.
Fobb tevékenységek és felelosség:

étlap, menti, 6sszeallitasa

a nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)

ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talaldsa

kisegitd személyzet munkéjanak irdnyitasa, dsszehangolasa

rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a
technologiai folyamatokat

elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését

e az qj ételek bevezetéséhez probafdzéseket kezdeményez.



26

figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas,
javitas sziikségességét.

e tavozaskor ellendrzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva

¢ akonyhai berendezések rendeltetésszeri miikodtetése

e aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében

e vezeti a HCCP altala kitoltend6 adatlapjait

e az ¢lelmezésvezetdvel egyiittmitkodve iranyitja a konyhai dolgozok munkajat

o felelds az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas idejének betartasaért.
Az ¢élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezeldje

felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megorzéséért.

felelds a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

felelds a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli haszndlataért, a berendezések és az épiilet
allaganak megovasaért

e felelds higiénés és munkavédelmi eléirasok betartasaért

o Kozremiikodik a mosogatasban, a konyhai helyiségek és a konyhai gépek takaritdsaban,
tisztantartasaban

Egyéb:

e munkaidd alatt, magéaniigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont

e munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a
munkavégzésre készen alljon

e munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teenddket végezheti

e kozvetleniil a munkaideje elétt, illetve munkaideje alatt alkohol fogyasztésa tilos, ellenkezd esetben
a Kjt. és a Mt. szerinti eljarast vonja maga utan

e munkaja sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyibe kart okoz, anyagi felelsséggel tartozik

e a munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat

e az intézmény terililetét elhagyni kizarolag csak az intézményvezetd engedélyével lehet

e az intézmény teriiletén a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohdnyozni

e az intézménybdl nyersanyagot, élelmiszert szigoruan tilos kivinni

A munkavallalo jogai és kotelességei:

e tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

e a munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkdr alakitasa

e javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkajat érint6 kérdésekben

o koteles felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak

e amennyiben kérése, panasza van, els6sorban az intézményvezetdnek koteles jelenteni

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

e az intézmény belsd életérdl, helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat
e munkajat az intézményvezetd iranyitasaval, annak ellendrzése mellett végzi
e kapcsolatot tart az étkezést igénybevevokkel

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az intézményvezetd fenntartja!
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Recsk, 2017. 01. 02.

Intézményvezet6 Munkavallalo

Konyhalany munkakori leirasa

Munkavallalo neve: ...
Munkakore: Konyhalany
Munkahely neve, cime: Recski Szocialis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény Kozponti Konyha
3245 Recsk, Kossuth Lajos tt 142.
Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetod
Besorolasa: személyi anyagban
Jarandosaga: (bér és bér jellegli juttatds) személyi anyagban
Szabadsag: Alapszabadsag: 23 nap/év
Potszabadsag: Fizetési fokozatnak megfelelden, személyi anyagban
Munkaideje: heti 40 6ra, melyet 7-15 oraig tolt le
Helyettesitéje: Egyes szamu konyhalany
Munkavallal6 munkateriilete az intézményen beliil: konyha, kiszolgal6 helyiségek, mosogato
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Az ellatasban résztvevoknek (6vodaskorti gyermekek, iskolaskort gyermekek, iddsek, dolgozok,
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valamint kiils6s6k) mindig a jogszabalyban meghatarozott eldirdsok ¢és az egészséges
taplalkozasi iranyelvek alapjan. Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.
A munkakor célja: Az ellatottak korszerli, egészséges taplalasa. A kozvetlen és kozvetett
kornyezetének tisztantartasa, a HACCP eldirdsainak megfelelden. Az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Kultardlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturijaval értékeket kozvetit,
pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.

Munkdjat az 6vodaban az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, irdnyitdsa és ellendrzése
alapjan végzi, HACCP eldirasainak megfeleléen.

Munkéjat a szakéacs utmutatasai szerint végzi.

Allandé6, mindennapos feladatai:
o Eldkeésziti a f6z€si anyagokat, segit az ételkészitésben

Hasznalja a konyhai gépeket, eszkdzoket.

A gépeket az eldirasoknak megfelelden elmosogatja.

Segit a talalasban, ételeket adagol.

Az ételhulladékot 6sszegytijti az arra kijelolt edénybe.

Az evieszkozoket az eldirasnak megfelelden (3 fazis) elmosogatja.

° Az edényeket kiméletesen kezeli.

° Az eltort edényeket félreteszi, s az arra rendszeresitett flizetben feljegyzi.

Elkésziti a gyermekek részére a tizorait, uzsonnat.

A konyha asztalait lestrolja, fertétleniti.

A konyha kovezetét felmossa, fertdtleniti.

Az étkezOt naponta kitakaritja.

A szemetes edényt naponta kimossa, fertotleniti.

A konyharuhdkat naponta valtja, beaztatja, mossa.

A teritOket, torolkozoket, kotényeket sziikség szerint cseréli, mossa.

A fert6tlenité mosast (torlést) elvégzi a butorzaton, mosogatokon, ajtok €s ablakok

kilincsein.

Az 6lt6z06t, mosdkonyhat hetenként fertotlenitéssel rendbe teszi.

Ablaktisztitast végez szezondlisan illetve sziikség szerint.

A konyhan észlelt meghib4sodasokat koteles az élelmezésvezetdnek jelezni.

A jelenléti ivet az el6irasoknak megfelelden koteles vezetni.

A szakécsot — sziikség esetén, az ¢lelmezésvezetd irdnyitasadval — tavollétében helyettesiti,

feladatai €s feleldssége azonos a szakéacséval.

Munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével tdvozhat a konyharol.

o Esetleges tdvolmaradasat (betegség, egyéb ok) — lehetdség szerint el6z6 napon- az
intézményvezetdnek koteles jelezni!

J A balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirasokat koteles betartani!

. A munkakori leirasban foglaltakon feliil koteles mindazon tevékenységeket elvégezni,
amellyel az intézményvezetd, élelmezésvezetd megbizza.

Takaritasra vonatkozé altalanos eléirasok:
o Csak engedélyezett tisztito és fertStlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a haszndlati
utasitasnak megfeleld modon és toménységben.
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J A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek
felé, illetve fentrdl lefelé iranyban kell haladni.

° Biztositani kell a takaritdeszk6zok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, maradandoan
megjelolt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell oldani.

o A takaritashoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta, fert6tleniteni kell
fert6tlenitoszerben vald aztatassal.

. A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

. A tisztito-¢és fertStlenitdszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, véletlen

Osszecserélést kizaré csomagolasban kell tarolni, még hasznalat kézben is.

A takaritas 6 tipusai:
Munka kozbeni takaritas

. A miszak koézbeni takaritas az egyes kiilonbozo tisztasagi foki miiveletek és miiszakok
kozotti, és a rendkiviili szennyezddés eldforduldsa esetén a megfeleld

o tisztasdg biztositasat szolgdlja. E takaritdsi tipus soran a takaritast kiillondsen nagy
gondossaggal kell végezni.
Napi takaritas

J A napi munka befejeztével szennyezodott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat el

kell végezni a helyiségek kipakolésa, a berendezések athelyezése nélkiil.
Heti takaritas

. Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithat6 berendezési targyak
alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell
végezni a moshatd falfelilletek /csempék/ takaritasat is. Heti egy alkalommal
/hétfoé/zsirolddval a folyosot is fel kell stirolni.
Havi takaritas

o A havi takaritdas magaban foglalja a csOvezetékek, armatirdk, nyildszarok, parkanyok
takaritasat is.
Eves takaritas

J Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedden.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem.

Recsk, 2017. 01. 02.

Munkavallal6 Munkaltato
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Szakacs munkakori leirasa

Munkavallalé neve: .......................
Munkakére: Szakacs
Munkahely neve, cime: Recski Szocidlis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény Kézponti Konyha
3245 Recsk, Kossuth Lajos t 142.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
Besorolasa: személyi anyagban
Jarandoésaga: (bér és bér jellegl juttatas) személyi anyagban
Szabadsag: Alapszabadsag: 25 nap/év

Potszabadsag: Fizetési fokozatnak megfelelden, személyi anyagban
Munkaideje: heti 40 6ra, melyet 7-15 oraig tolt le
Helyettesitoje: Kettes szamu szakacs
Munkavallalé munkateriilete az intézményen beliil: konyha és a konyhdhoz tartozé egyéb helyiségek
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakacs szakképesités
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
Az ellatasban résztvevoknek (Ovodaskora gyermekek, iskolaskorti gyermekek, iddsek, dolgozok,
valamint kiils6sok) mindig a jogszabalyban meghatarozott eldirasok és az egészséges taplalkozasi
iranyelvek alapjan. Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Munk4jat a konyhan az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, az élelmezésvezetd
iranyitasa €s ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirasainak megfelelden.
A munkakor célja: Az ellatottak korszerli, egészséges taplaldsa. A kozvetlen és kozvetett
kornyezetének tisztantartdsa, a HACCP el6irdsainak megfelelden. Az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa.
Fobb tevékenységek és felelosség:

étlap, menti, 6sszeallitasa

a nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)

ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa

kisegitd személyzet munkéjanak irdnyitasa, dsszehangolasa

rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a
technologiai folyamatokat

elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését

e az qj ételek bevezetéséhez probafdzéseket kezdeményez.

figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas, javitas
sziikségességét.

tavozaskor ellendrzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva

a konyhai berendezések rendeltetésszerti miikodtetése

aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében

vezeti a HCCP altala kitoltendd adatlapjait

az ¢lelmezésvezetdvel egyiittmiikodve iranyitja a konyhai dolgozok munkéjat
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o felelds az étel id6ben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas idejének
betartasaért.

o Az ¢lelmezésvezetovel egyiitt az ¢lelmiszerraktar felelds kezeldje

o felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megorzéséért.

e felelos a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek betartasaért

e felelds a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért, a berendezések és az épiilet
allaganak megovasaért

o felelds higiénés és munkavédelmi eldirdsok betartasaért

o Kozremiikodik a mosogatasban, a konyhai helyiségek és a konyhai gépek takaritasaban,
tisztantartasdban

Egyéb:

e munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont

e munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre készen alljon

¢ munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teenddket végezheti

e kozvetleniil a munkaideje elétt, illetve munkaideje alatt alkohol fogyasztésa tilos, ellenkezd esetben
a Kjt. és a Mt. szerinti eljarast vonja maga utan

e munkija sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyibe kart okoz, anyagi felelsséggel tartozik

e a munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat

e az intézmény teriiletét elhagyni kizardlag csak az intézményvezetd engedélyével lehet

e az intézmény teriiletén a térvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohdnyozni

e az intézménybdl nyersanyagot, élelmiszert szigoruan tilos kivinni

A munkavallalé jogai és kotelességei:

e tuddsanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés

e amunkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa

e javaslatot tehet kdzvetlen felettesének a munkajat érintd kérdésekben

o koteles felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, belsd
utasitadsoknak

e amennyiben kérése, panasza van, elsdsorban az intézményvezetdnek koteles jelenteni

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

e az intézmény belsd életérdl, helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat
e munkjjat az intézményvezetd iranyitasaval, annak ellendrzése mellett végzi
e kapcsolatot tart az étkezést igénybevevokkel

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az intézményvezetd fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
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anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Recsk, 2017. 01. 02.

Intézményvezet6 Munkavallalé

Elelmezésvezeto munkakori leirasa

Munkavallalé neve: ...
Munkakore: élelmezésvezetd
Munkahely neve, cime: Recski Szocialis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény Kozponti Konyha
3245 Recsk, Kossuth Lajos tt 142.

Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetod
Besorolasa: személyi anyagban
Jarandosaga: (bér és bér jellegii juttatas) személyi anyagban
Szabadsag: Alapszabadsag: 34 nap/év

Potszabadsag: Fizetési fokozatnak megfelelden, személyi anyagban
Munkaideje: heti 40 6ra, melyet 7-15 oraig tolt le
Helyettesitéje: Dallosné Tajti I1diko szakacs
Munkavallalé munkateriilete az intézményen beliil: iroda, konyha
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Foiskola
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
Az ellatasban résztvevoknek (6vodaskori gyermekek, iskolaskorti gyermekek, iddsek, dolgozok,
valamint kiils6s6k) mindig a jogszabalyban meghatarozott eldirasok és az egészséges taplalkozasi
iranyelvek alapjan. Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
A munkakor célja: Az ellatottak korszerii, egészséges téaplalasa. A kozvetlen és kozvetett
kornyezetének tisztantartasa, a HACCP eldirdasainak megfelelden. Az étkeztetéssel kapcsolatos

feladatok ellatasa.
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Fo6bb tevékenységek és felelosség:

e az intézmény konyhajanak vezetése, az étkeztetés folyamatos biztositasa

o clkésziti a konyha dolgozoinak munkaidd-beosztasat, szabadsagolasi tervét

e megszervezi az ¢lelmezés dolgozoinak rendszeres képzését és tovabbképzését

e rendszeresen munkaértekezletet tart, melyen értékeli beosztottjai munkajat

o Osszeallitja a heti étlapot

e kivalasztja a megfeleld kondiciokkal rendelkez6 szallitokat

e gondoskodik az élelmiszer gazdasagos beszerzésérdl és annak szakszeri felhasznalasarol

e araktarban elhelyezett élelmiszerek szakszerl taroldsa, kiosztasa

e megszervezi az alapanyagok beszerzését, iranyitja €s ellendrzi azok atvételét

e abeszerzett ¢élelmezési és vegyi anyagokat bevételezi, kiadja

e vezeti az étkezOk nyilvantartasat

e meghatdrozza a napi f6zési adagok szamat, az el6z0 napi irdsos 1étszamjelentés alapjan

e a fozéshez szlikséges anyagokrol napi anyagfelhasznalast készit

e kimutatja a norma és a tényleges felhaszndlds kozotti eltérést

e irdnyitja és ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat

e nyilvantartja az orvosi vizsgalatokat az Egészségiigyi konyvek alapjan

e javaslatot tesz a konyhai dolgozok jutalmazésara, illetve feleldsségvonésara

e jelzi a balesetveszélyes korliilményt a vezetoség felé

e szamfejti, beszedi a téritési dijakat, és befizeti az intézmény hazipénztardba

o téritési dij szedés minden honap 10-15-ig tartd iddintervallumban (amennyiben hétkdznapra esik

e a beszedett téritési dij elszamolasa a Pénzkezelési Szabalyzat alapjan, a Bendegiiz Ovoda,
Gyermekjoléti és Alapszolgaltatd Intézmény Hazi Pénztaraba torténd befizetés

e Amennyiben a téritési dij Osszege nem éri el a 150. 000 /egyszaz otvenezer/ Ft-ot 3 napon beliil
koteles befizetni

e Amennyiben a téritési dij 6sszege eléri a 150. 000 /egyszaz Gtvenezer/ Ft-ot még azon a napon beliil
koteles befizetni

e Dbetartja, betartatja és ellendrzi a HACCP kézikdnyvben rogzitett eldirdsokat, utasitasokat

e ¢évente HACCP oktatast tart

o kezeli a fogyasztdi reklamaciokat

e a konyhai gépeket, berendezéseket folyamatosan ellendrzi, karbantartasukrol, hitelesitésiikrdl
gondoskodik

o elkésziti az éves beszerzési, felujitasi és karbantartasi javaslatot

o leltarilag felel az €lelmezési részleg eszkdz- €s arukészletéert

e az altala kezelt pénzért anyagi feleldsséggel tartozik

o torekednie kell a vasarlasnal, beszerzésnél, beszallitoi szerz8déseknél a készpénzkiméld fizetésekre

e cllendrzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfézott, kiosztott adagokat, a kész ételmaradék
mennyiségét

e biztositja a konyha zavartalan miikodését és az idoben torténd étkeztetést

o cllendrzi az elszallitasra keriild ételadagokat az adagszam és az étkezOk szama szerint

e cllenorzi az ételmintak eltevését, szakszerii tarolasat

e gondoskodnia kell a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérol

e gondoskodik a vegyi aruk, fertdtlenitdszerek folyamatos biztositasarol

o felelds az ellatottak mindségileg ¢s mennyiségileg kielégitd étkeztetéséeért

e energiatakarékossagi szabalyok betartasa
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e cllendérzéskor egyiittmiikodik az ellendrzé szerv munkatarsaival, az észrevételeknek
megfeleléen azonnal intézkedik

e Dbetartja a munkafegyelmet: bels0 szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait, az
egészségligyi eldirasokat

e cllendrzi a véddruhak viselését, hasznalatukat megkoveteli

o felligyeli, hogy az ételmaradék az erre kijeldlt tarolokba keriiljon, és hogy a konyharél élelmiszer ne
keriilhessen ki més uton

e irdnyitja és ellendrzi az élelmiszer raktar, elokészitd, f6z6, mosogatd helyiségek, valamint a
berendezések, gépek rendeltetésszerli és szabalyos hasznalatat

e a fent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel felettese megbizza

Egyéb:

e munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont

e hidnyzas esetén, kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni

e munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a
munkavégzésre készen alljon

¢ munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teenddket végezheti

e kozvetleniil a munkaideje el6tt, illetve munkaideje alatt alkohol fogyasztésa tilos, ellenkez6 esetben
a Kjt. és a Mt. szerinti eljarast vonja maga utan

e munkija sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyibe kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik

e a munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat

e az intézmény teriiletét elhagyni kizarélag csak az intézményvezetd engedélyével lehet

e az intézmény teriiletén a térvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni

e az intézménybdl nyersanyagot, élelmiszert szigoruan tilos kivinni

A munkavallalé jogai és kotelességei:

e tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e amunkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa
e javaslatot tehet kdzvetlen felettesének a munkajat érintd kérdésekben

o koteles felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, belsd
utasitasoknak

e amennyiben kérése, panasza van, elsdsorban az intézményvezetdnek koteles jelenteni

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

e az intézmény belso életérol, helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat
e munkjjat az intézményvezetd iranyitasaval, annak ellendrzése mellett végzi

e kapcsolatot tart az étkezést igénybevevokkel

e kapcsolatot tart a beszallitokkal, az 6nkormanyzat gazdalkodasi eldadoival

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az intézményvezetd fenntartja!
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi és biintetGjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Recsk, 2017. 01. 11.

Intézményvezeto Munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato: Recski Szocialis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény
3245 Recsk, Bajcsy-Zsilinszky 1t 1.

Munkahely: Recski Szocialis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény Kozponti Konyha
3245 Recsk Kossuth Lajos ut 142

Munkakor:  Gépkocsivezetd

Munkaidd: heti 40 6ra

Fizetett szabadsag: torvény szerint

Munkakor: Az intézményvezetd, az €élelmezésvezetd vagy helyettesének irdnyitasaval, a Nagykozseégi
Onkormanyzat feliigyelete és ellendrzése mellett végzi munkajat

Részletesebben:
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e munkdjat a kotelezden eloirt egészségligyi rendszabalyok betartasaval, a
munkavédelem és balesetmegeldzés elvének maximalis figyelembevételével végzi;

e koteles az eloirt védo-, munkaruhazatot viselni;

o koteles a munkéjat fokozott figyelemmel végezni;

e a hivatali titkot megérzi;

e feladata a konyha altal elkészitett ételeket az 6vodaba, idések klubjaba szallitani;

e napkdzben elvégzi a konyhdn meghibasodott, altala megjavithatd eszkdzoket (zarak, csapok
cseréjét);

e segit a konyhalanyoknak a nehezebb aruk raktarbol torténd kivételezésénél (burgonya);

e az altala vezetett gépjarmiivet mindennap tisztan, az eldirasoknak megfelelden tartja;

e részt vesz a konyha éves nagytakaritasi munkalataiban;

e részt vesz a rendezvények elOkészitésében (asztalok, székek elrendezésében);

e napkoOzben, szabadidejében elvégzi a Polgarmesteri Hivatal, az intézményvezetd, illetve az
¢lelmezésvezetd vagy a szakacsndk altal rabizott feladatokat.

A munkakoéri leirdsban foglaltak betartdsa kotelezd, hianyossag vagy szabdlytalansag esetén fegyelmi
felelosségre vonast fogok alkalmazni!

Nagy Sandor Torokné Toth Maria
Polgarmester Intézményvezetd

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Recsk, 2017. januar 20.
gépkocsivezetd

Konyhalany munkakori leirasa

Munkavallalo neve: ............................
Munkakére: Konyhalany
Munkahely neve, cime: Recski Szocialis Ellaté és Gyermekjoléti Intézmény Kozponti Konyha
3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 142.
Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetod
Besorolasa: személyi anyagban
Jarandosaga: (bér és bér jellegli juttatds) személyi anyagban
Szabadsag: Alapszabadsag: 26 nap/év
Potszabadsag: Fizetési fokozatnak megfelelden, személyi anyagban

Munkaideje: heti 40 6ra, melyet 7-15 oraig tolt le
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Helyettesitéje: Egyes szamu konyhalany

Munkavallalé munkateriilete az intézményen beliil: konyha, kiszolgal6 helyiségek, mosogatd

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Az ellatasban résztvevoknek (6vodaskort gyermekek, iskolaskora gyermekek, iddsek, dolgozok,

valamint kiils6sok) mindig a jogszabalyban meghatarozott eldirdsok és az egészséges taplalkozasi

iranyelvek alapjan. Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakor célja: Az ellatottak korszerli, egészséges taplalasa. A kozvetlen és kozvetett

kornyezetének tisztantartasa,

feladatok ellatasa.

Kultaralt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkulturajaval értékeket kozvetit,

pozitiv példat nytjt, képviseli az 6voda szellemiségét.

Munkdjat az dvodaban az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, iranyitasa és ellendrzése

alapjan végzi, HACCP eldirasainak megfelelden.
Munk4jat a szakacs Gtmutatasai szerint végzi.

Allandé6, mindennapos feladatai:

Eldkeésziti a f6z€si anyagokat, segit az ételkészitésben

Hasznalja a konyhai gépeket, eszkdzoket.

A gépeket az eldirasoknak megfelelden elmosogatja.

Segit a talalasban, ételeket adagol.

Az ételhulladékot Gsszegytijti az arra kijelolt edénybe.

Az evOeszkozoket az eldirasnak megfelelden (3 fazis) elmosogatja.
Az edényeket kiméletesen kezeli.

Az eltort edényeket félreteszi, s az arra rendszeresitett fiizetben feljegyzi.
Elkesziti a gyermekek részére a tizorait, uzsonnat.

A konyha asztalait lestrolja, fertotleniti.

A konyha kovezetét felmossa, fertdtleniti.

Az étkezOt naponta kitakaritja.

A szemetes edényt naponta kimossa, fertotleniti.

A konyharuhdkat naponta valtja, beaztatja, mossa.

A teritoket, torolkozoket, kotényeket szlikség szerint cseréli, mossa.

A fertdtlenitd mosast (torlést) elvégzi a butorzaton, mosogatdkon, ajtok és ablakok
kilincsein.

Az 01t6z6t, mosokonyhat hetenként fertétlenitéssel rendbe teszi.

Ablaktisztitast végez szezonalisan illetve sziikség szerint.

A konyhan észlelt meghibasodasokat koteles az €lelmezésvezetdnek jelezni.

A jelenléti ivet az el6irasoknak megfelelden koteles vezetni.

A szakécsot — sziikség esetén, az ¢lelmezésvezetd iranyitasaval — tavollétében helyettesiti,
feladatai €s feleldssége azonos a szakéacséval.

Munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével tdvozhat a konyharol.

Esetleges tdvolmaradasat (betegség, egyéb ok) — lehetdség szerint el6z6 napon- az
intézményvezetének koteles jeleznil

A balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat koteles betartani!

a HACCP el6irasainak megfeleléen. Az étkeztetéssel kapcsolatos
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A munkakéri leirasban foglaltakon feliil koteles mindazon
tevékenységeket elvégezni, amellyel az intézményvezetd, élelmezésvezetd megbizza.

Takaritasra vonatkozo altalanos eloirasok:

Csak engedélyezett tisztitd és fertdtlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a hasznalati
utasitdsnak megfeleld modon €s toménységben.

A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve fentrdl
lefelé iranyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritdeszk6zOok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, maradanddan
megjelolt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell oldani.

A takaritashoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta, fertdtleniteni kell
fert6tlenitoszerben vald aztatassal.

A takaritdeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

A tisztito-¢és fertStlenitdszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, véletlen
Osszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni, még hasznalat kdzben is.

A takaritas 6 tipusai:

Munka kézbeni takaritas

A miiszak kozbeni takaritds az egyes kiillonbozd tisztasdgi foku miiveletek és miiszakok
kozotti, és a rendkiviili szennyezddés eldforduldsa esetén a megfeleld

tisztasdg biztositasat szolgdlja. E takaritdsi tipus soran a takaritast kiillondsen nagy
gondossaggal kell végezni.

Napi takaritas

A napi munka befejeztével szennyezodott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat el
kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritas

Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithat6 berendezési targyak
alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell
végezni a moshatd falfeliiletek /csempék/ takaritdsat is. Heti egy alkalommal
/hétfd/zsiroldoval a folyosot is fel kell surolni.

Havi takaritas

A havi takaritds magaban foglalja a csdvezetékek, armatirak, nyildszarok, parkanyok
takaritasat is.

Eves takaritas

Az ¢éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedden.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem.

Recsk, 2017. 01. 02.

Munkavallal6 Munkaltato



