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Az Egyesitett Bolcsdde az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban:
Aht) végrehajtasarél szoloé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet, tovabba a személyes
gondoskodast nyljtd gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairél és mikddésik feltételeirdl sz6lo 15/1998. (1V.30.) NM rendelet
vonatkoz6 rendelkezéseit figyelembe véve hatirozza meg a Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ).

1. Altalinos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény alapadatait, meghatirozza az intézmény
szervezeti felépitését, feladatait, és alapveté miikddési szabalyait. Az intézmény szervezeti
cgységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egységek
vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesitések rendjét, a szervezet
koltségvetési szerven beliili és azon kivilli kapcsolattartasainak modjat, és azokat a
rendelkezéscket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Ennek megfeleléen az SZMSZ tartalmazza:

e az intézmény alapadatait,

e az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,

e aszervezeli abrat,

e abelsd szervezeti tagozodast, a szervezet egységeinek megnevezését és feladatkorét,

e aszervezet egységeinek egyiittmiikodési rendjét,

e a helyettesitésck rendjét,

e avezetést segild szerveket és forumokat,
az intézmény irdnyitasaval és mikddési rendjével kapcsolatos egyes kérdéseket, a
munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét.

1.2. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény székhelyére és valamennyi telephelyére, az
intézmény foglalkoztatottjaira, az intézménnyel szerzoédéses jogviszonyban allokra, és az
intézményi szolgaltatast igénybe vevd ellatottakra.

Az SZMSZ id0beli hatalya a szabilyzat jovahagyasaval kezdddik, és a hatdlyon kiviil
helyezésével sziinik meg.

1.3. Az SZMSZ elkészitésének rendje
Az intézmény SZMSZ-ét — a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen — az
intézményvezetd koteles elkésziteni.

Az SZMSZ-t az intézmény fenntart6ja hagyja jova, és a jovahagyas utan vilik érvényessé.
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1.4. Jogszabalyi hdttér

Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Mitv.)
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
(a tovabbiakban: Gyvt.)
A személyes gondoskoddst nylijto6 gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miksdésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban: NM rendelet)
Az dllamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)
Az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet
A munka tdrvénykonyvérdl sz616 2012. évi . torvény (a tovabbiakban: Mt.)
A kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban:
Kjt.), és annak a szocidlis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl szolo 257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet)
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011, évi CXC. torvény
A pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarél széld
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl szolé
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
A gyamhatosigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgilatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyijté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrdl sz616 235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet
Egyes vagyonnyilatkozat — tételi ktelezettségekrél sz016 2007. évi CLIL. torvény
A személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikddésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet
A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgar6l sz616 9/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet
A személyes gondoskoddst végzb személyek adatainak miikodési nyilvantartasarél
sz616 8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet
A személyes gondoskoddst nyijto gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhéz felhasznélhaté bizonyitékokrdl szolé
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet
415/2015. (XIL 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

A vendéglito-ipari termékek  elballitasanak és  forgalomba  hozataldnak
élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl szolé 62/2011. (V1.30.) VM rendelet

A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi elbirasokrél szolé 37/2014.
(IV. 30.) EMMI rendelet
Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol sz6lé 2011. évi
CXII. torvény
Az éllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol sz616 2013.
évi L. térvény
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e A vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgiltatist nyujté személyek
vezetokeépzésérdl sz610, 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet
e helyi onkormanyzati rendeletek

1.5. Az SZMSZ nyilvdnossdaga

Az SZMSZ a fenntartoi jovdhagyast, valamint modositast kovetden nyilvanossagra kell
hozni, és meg kell ismertetni az érintettekkel.

I1. Az intézmény tevékenysége

IL1. Az intézmény Alapité Okiratha foglalt ellitando alaptevékenysége és
kormdnyzati funkcidja

I1.1.1. A kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv megnevezése: Egyesitett Bolcsdde

A koltségvetési szerv székhelye: 1221 Budapest, Leadnyka utca 40/a.

A koltségvetési szerv telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | ~Mocorgo tagbhdlcsdde” 1222 Budapest, Vordskereszt utca 13.
7 | ~Rozsakert tagbdlcsode” 1223 Budapest, Rakoczi ut 18.
3 | ,,Napraforgo tagbolcside” 1225 Budapest, Bartok Béla at 4.
4 | »~Zoldike tagbolcsode”™ 1223 Budapest, Terv utca 14/a

IL.1.2. A kiltségvetési szerv alapitasival és megszinésével sszefiiggd rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasinak datuma: 1982. 01. 01.
A koltségvetési szerv alapitasira, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkormanyzata
székhelye: 1221 Budapest, Varoshaz tér 11.

Alapité okirat kelte, szama: 2022.03.03.; BP22/2097-3/2022.

I1.1.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyclete

A kiltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése: Budafok-Tétény Budapest XXII.
keriilet Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
székhelye: 1221 Budapest, Varoshaz tér 1 1.

A Kkoltségvetési szerv fenntartéjinak megnevezése: Budafok-Tétény Budapest XXII.
keriilet Onkormanyzata
székhelye: 1221 Budapest, Varoshaz tér 11.
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IL.1.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A kiltségvetési szerv kozfeladata: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. tdrvény szerinti személyes gondoskodas korében nyujtott
gyermekjoléti alapellatas, gyermekek napkézbeni ellatisa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szima szakdgazat megnevezése
1 [ 889110 Bolcsodei ellatas

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége, alaptevékenységen tuli szolgiltatisa: a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXI tv. (a
tovabbiakban: Gyvt.) 42. §-a alapjan a bolcsodei ellatas keretében — ha a Gyvt. kivételt nem
tesz — a harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani.

Az alapellatason til kiilon szolgaltatasként a Gyvt. 42. § (4) bekezdése és a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6] és miikdésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40. § (1),
(2) és (4) bekezdése alapjan, téritési dij ellenében iddszakos gyermekfeliigyeletet és bilcsédei
Jjatszéesoportot miikddtet.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:
A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, a belsé és kiilsé kapcesolatokra vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg azzal, hogy az intézmény gazdasigi szervezettel nem
rendelkezik.

~Lednyka tagbdlcsdde™, 1221 Budapest, Leanyka utca 40/a.:

140 férdhely, 6 egység, 11 csoport
»Mocorgé tagbdlcsdde”, 1222 Budapest, Voroskereszt utca 13.:

54 férohely, 2 egység, 4 csoport
»Rozsakert tagbolcsdde”, 1223 Budapest, Rakoczi utca Gt 18.:

90 férShely, 4 egység, 7 csoport
»Napraforgé tagbdlcsode”, 1225 Budapest, Bartok Béla utca at 4.:

80 féréhely, 3 egység, 6 csoport
»Zoldike tagbdlcsode™, 1223 Budapest, Terv utca 14/a:
72 férdhely, 3 egység, 6 csoport

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcié szerinti megjelilése:

l;:;ﬁ:g:j:; korményzati funkcié megnevezése
1 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
. iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
2 104031 Gyermekek bolcsédében és mini balcsédében térténd
. ellatasa
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Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
3. 104035 e,
int€ézményében
4l 104036 l\'!unkailh'e'lyi ’étke’zletés gyermekek napkdzbeni ellatasat
biztositd intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Budafok-Tétény Budapest XXII.
keriilet kozigazgatasi teriilete.

Az ellathaté vallalkozisi tevékenység kore és mértéke:
Villalkozasi tevékenységet nem végez.

Az intézmény azonosito adatai:

OM azonosito: 880005

Adészama: 16916980-2-43

Statisztikai szamjele: 16916980-8891-322-01

Intézményi agazati azonositd: S0048544

Torzskényvi azonositdja (PIR): 683825

Alaptevékenység o TEAOR kodja: 8891 Gyermekek napkdzbeni ellitisa

I1.2. Az intézmény szakmai feladatai, szolgdltatasai

Az intézmény szakmai munkijat a Gyvt., valamint a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl szolé 15/ 1998. (IV. 30.) NM rendelet, tovabba Budafok-Tétény
Budapest XXII. keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiiletének rendeletei hatirozza meg.

A bolcsdde a csaladban nevelkedd, 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni elldtasat, szakszerii
gondozasat és nevelését végzi. Ha a gyermek a 3. évét betoltdtte, de testi vagy szellemi
fejletiségi szintjc alapjan még nem érett az Gvodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd
augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhato a bolcsédében.

Az intézmény Budafok - Tétény XXII. keriilet Onkorményzata kozigazgatasi hatdrain belil, a
Gyvt. rendelkezései szerint a gyermckek életkordnak megfeleld nappali feliigyeletét,
gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi meg azon csaladban €16
gyermekek részére, akiknek sziilei, gondozéi munkavégzésiik, képzésben valé részvételiik,
vagy cgyéb okok miatt napkdzbeni ellitasukrol nem tudnak gondoskodni.

A sajatos nevelési igényii (a tovabbiakban: SNI) gyermekek fogadasa az intézményben teljes
integracié keretében valosul meg. A bélcsodei elldtasban az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti
gyermek legfeljebb hatéves kordig vehet részt. A szakértdi bizottsagok szakvéleménye alapjan
SNI gyermekek nevelését-gondozasat a bolcsdde végzi, korai fejlesztésiiket a Pedagdgiai
Szakszolgalat gyogypedagogusa latja el.
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A bélcsidei nevelés-gondozis feladatai:
1. A csaladok timogatasa, annak erdsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése
2. Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozasa
3. Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése
4. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

Az Egyesitett Bolcsdde — az alapelldtas elsdbbségének biztositasa mellett — a csaladi
neveléshez, azt kiegészitve, a csaladok igényei szerint alapellatason tali szolgéltatasokat nydjt
a csaladoknak, jatszocsoport, illetve idoszakos gyermekfeliigyelet formajaban.

Szakmai feliigyeleti és iranyit6 szervek

Szakmai és modszertani feliigyelet és irdnyitds, valamint a miikidési engedélyek kiaddsa

A Gyvt. 96. § (7) bekezdése alapjan a gyermekek napkdzbeni ellatisa esetén a jogszabilyban
meghatarozott szakmai, médszertani feladatokat a miniszter éltal kijelolt szervezet latja el. Az
Emberi Erdforrdsok Minisztériumanak Csalad- és Népesedéspolitikaért Felelds Helyettes
Allamtitkara altal kiadott 21504/2018/NEPGYERMEK iktatészéma dokumentum alapjan
2018. aprilis 1-t6l 2023. marcius 3 1-€ig a gyermekek napkozbeni ellatasai koziil a bolesdde és
a mini bolcsddei szolgaltatisokat nyajté gyermekjoléti intézmények esetén a Magyar
Bolcsddék Egyesiilete a kijelolt szervezet.

Kozegészségiigyi szakfeliigyelet
A bolcsdde egészségiigyi tevékenysége tekintetében a hatdsagi ellendrzést a népegészségiigyi
feladatkrében eljaré fovarosi és megyei korményhivatal végzi.

I11. Az intézmény szervezete

Il 1. Az intézményvezeto kinevezési rendje

Az Egyesiteit Bolcsode intézményvezetdjét a Motv., valamint a Kjt. és a Korm. rendeletben
foglaltak alapjan a Képviselo-testillet bizza meg nyilvanos palyazat atjan legfeljebb 5 év
hatérozott id6re.

I11.2. A munkavdllalok kinevezési rendje

A foglalkoztatottak jogallasat a Kjt., valamint a Korm. rendelet elbirasai szabalyozzak.

Az cgyes munkakorik betSltéséhez sziikséges képesitési eldirdsokat az NM rendelet 2. szama
melléklete szabalyozza.

Az intézményvezetd az alapfeladatok ellitasara hatirozatlan, meghatarozott feladat ellatisara,
vagy a kozalkalmazott helyettesitésére hatarozott idejii kdzalkalmazotti jogviszonyt létesithet.

A kozalkalmazotti allashelyek betdltése nyilvanos pélyazat dtjan valosul meg.

A kozalkalmazottak felett a munkdltatéi jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja. A
munkavégzés teljesitése a kinevezésben megjellt munkahelyen, az érvényben 1évd
szabdlyok, kinevezési okirat, munkaszerzodés, és munkakdori leiras szerint torténik.

9
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Az intézményben meghatirozott feladatoknak és hataskéroknek megfelelden, a Bolcsode
Kozpont, a tagbilcsddék és dolgozéi kozoiti munkamegosziasrdél az intézményvezetd
gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto altal
meghatarozott vezetdi és dolgozok kdzotti kdtelezden eldirt feladatokkal és hataskorokkel.

111.3. Az intézményen beliil miikodo szervezeti egységek és munkakorok

Bolcséde Kdzpont

- Intézményvezetd

- Intézményvezeto-helyettes

- Szaktanicsado

- QGyoégypedagdgus

- Gydgypedagogiai asszisztens
- Gyermekvédelmi felelos

- Elelmezésvezetd

- Munkaiigyi tigyintézo

- Gazdasagi ligyintézo

Leanyka tagbblcséde

- Tagbdlcsédevezetd
- Kisgyermeknevelok
- Bdlesddei dajkak
- Elelmezésvezeté-helyettes
- Szakacs
- Konyhai kisegitok
- Takaritd
- Kertész

Mocorgo tagbblesode
- Tagbolcsddevezetd
- Kisgyermekneveldk
- Bolcsodei dajkak
- Konyhai kisegitok
- Takarito

Rozsakert taghilcséde
- Tagbolcsodevezetd
- Kisgyermeknevelok
- Béolcsodei dajkak
- Konyhai kisegitok
- Takarito
- Kertész
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Napraforgé tagbilcséde

- Tagbolcsédevezetd

- Kisgyermeknevelok
- Bolcsbdei dajkéak
- Szakacs
- Konyhai kisegit6k
- Takaritd
- Kertész
Zoldike tagbolceséde
- Tagbdlcsddevezetd
- Kisgyermekneveldk
- Bolcsddei dajkak
- Szakics
- Konyhai kisegitok
- Takaritd
- Kertész

Pedagogus munkakirok a bolesédében (a Korm. rendelet 2/a. melléklete alapjan)

1. Kisgyermekneveld
2. Gyodgypedagogus
3. Szaktanacsado

111.4. Miikédési rendszer a szervezeten beliil

Az intézményt az &t tagbolcsdde és a Bolcséde Kazpont egyiittesen alkotja. Az intézmény és
tagbolcsddék szervezeti felépitését a 1. szama melléklet tartalmazza.

Az intézményben Gsszesen 126,5 allashelyen latjak el feladataikat a dolgozok.

Az engedélyezett szakmai létszam 101,5 {8, mely megfelel a jogszabalyban elirtaknak.

A szervezetel az intézményvezet irinyitja. A szervezeti egységek az intézményi
feladatellatas megvaldsitdsa érdekében egytittmiikodnek egymassal. Kéztik a koordinlt
miikddést az intézményvezetd iranyitd tevékenysége, és a tagbdlcs6dék  vezetSinek
feladatellitisa biztositja. A szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo szabalyokat a munkakéori
leirasoknak tartalmaznia kell.

II1.4.1. Tagbblcsédék (szakmai egységek) feladatkire

Nevelés: A nevelés értékkozvetité folyamat, mely soran a gyermekek ismereteket,
szokasokat, normakat, viselkedési formakat sajatitanak el. A nevelés nem korlatozodik csak a
gondozisi helyzetekre, de a gondozas minden helyzetében nevelés is folyik.

Gondozis: Az ellatast igénybe vevd gyermekek testi sziikségleteinek a kielégitése, az egyéni
igényck figyelembe vétele mellett.

A nevelés €s a gondozis alapja a neveld és a gyermek szoros, szeretetteljes kapcsolata,
melyben a nevelé empatikusan, elfogadéan viszonyul a kisgyermekhez és a koriilményeihez.
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Szolgaltatis: A szolgaltatasok miikddtetésével az intézmény segiti, timogatja a csaladi
nevelést, mely a sziildi szerep ersitése révén pozitiv hatdsu a csaladok életében. Ezen kiviil
kozosségi éiményekhez juttatja a sziilot és a gyermeket is.

Dokumenticiés tevékenység: A tagbdlcsdde miikddésével kapcsolatos adminisztracios,
jelentési és statisztikai kotelezettségek ellatasa.

111.4.2. Bolcséde Kizpont feladatai
A Bélesdde Kézpont a szakmai, élelmezési, munkaiigyi és a gazdasagi feladatok iranyitasat
végzi, és biztositja az intézmény zavartalan miikodésének feltételeit.
Szakmai feladatkor
Az intézmény szaktanacsaddjanak, gyogypedagogusinak ¢és gyermekvédelmi felelésének a
feladata a tagbolcsddék a szakmai munkéjanak a segitése az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett.
Tanacsadas, szakmai latogatasok, megfigyelések, a szakmai programok, a targyi és
személyi feltételek elemzése,
- akorai intervenciéval kapesolatos feladatok ellatasa, csaladok tamogatasa,
- tovabbképzések szervezése a Kisgyermeknevelok szamara, és adott témakorokben
tovabbképzések megtartasa,
- a szakdolgozok nyilvantartasi rendszerének és képzési kotelezettségének figyelemmel
kisérése, szakmai gyakorlatok koordinalasa.
Elelmezési feladatkor
Az Egyesitett Bolcsdde élelmezési  feladatkore, hogy az egészséges taplalkozas
kovetelményénck megfeleld étkeztetést biztositson valamennyi, tagblcsddékben ellatott
gyermek, és felntt étkezd szamara a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol szolo miniszteri rendeletben meghatirozottak szerint. Az élelmezési feladat
koordinilasat a Bolcsdde Kozpont élelmezésvezetdje végzi, az intézményvezetd kozvetlen
irdnyitasa mellett.
Az élelmezés részletes szabalyait az Egyesitett Bélcséde Elelmezési Szabalyzata tartalmazza.
Munkaiigyi feladatkor:

A munkaiiggyel kapcsolatos feladatokat a munkaiigyi ligyintéz6 végzi, az intézményvezetd
iranyitasa alapjan, az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett:
- a munkaiigyi feladatok elokészitése, elltasa, adatszolgaltatis az elemi kdltségvetés
tervezéséhez,
- amunkaiigyhoz kapcsolodo nyilvantartasok, statisztikak vezetése,
- a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatok
cllatasa,
- akozalkalmazottak bérével, atsorolasdval kapesolatos munkaiigyi teenddk ellatasa,
- személyi, munkaiigyi nyilvantartasok vezetése,
- Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) felé a bérszamfejtéshez sziikséges
feladatok (tavollét-jelentés, miiszakpotlék, talora, stb.) elvégzése, tovabba az
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adozassal, kompenzicioval, csaladi kedvezménnyel kapcsolatos munkaiigyi teenddk
elokészitése, tovabbitasa,

Cafeteria-juttatas, Kozalkalmazotti utazasi utalvanyok dokumenticiojaval kapcsolatos
teendOk ellatésa,

szabadsag, betegszabadsag kimutatasa.

Gazdasagi feladatkor:

A pénziigyi, anyag- és eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a gazdasagi ligyintézd
végzi, az intézményvezetd irdnyitisa alapjan, az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval:

az elemi kdltségvetés dologi tervezéshez sziikséges adatok szolgaltatisa,

gazdilkodasi, pénziigyekkel kapcsolatos események rogzitése (bevételi-, kiadasi
pénztarbizonylatok elkészitése, teljesitésigazolas, utalvanyozas elékészitése,
szerz8désekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

az intézményi pénzforgalom naprakész nyomon kovetése,

intézményi elldtmannyal, készpénzes vasarlasokkal kapcsolatos teendék elvégzése,
targyi eszkozokkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

készletbeszerzések intézése, nyilvantartasok vezetése, leltar,

intézményi téritési dijakkal, szolgaltatisokkal kapcsolatos bevételek rigzitése,
atcsoportositasok elokészitése,

az intézményi koltségvetés havonkénti kimutatasa,

a Kozponti Statisztikai Hivatal (a tovabbiakban: KSH), valamint az Allami

rn

Szdmvevdszék felé torténd statisztikahoz, felméréshez adatszolgaltatas.

Az intézmény a pénziigyi, gazdasagi és munkaiigyi feladatainak ellatdsa sordn — tekintettel a
részben 6nallé gazdalkodasi jogkorre — az Intézmények Gazdasagi Irodajanak (tovabbiakban:
IGT) megfeleld szervezeti egységeivel egyiittmikadik:

kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése esetén,

kozalkalmazottak jarandésagaival, MAK bérjellegii és add elszémolasi feladataival
kapcsolatos teenddk ellatisa sorén,

készpénzfelvétellel, szimlaelszamoldssal, atutalassal kapcsolatos teendk ellatasaval,
koltségvetés tervezésével az elBirdnyzatok felhasznalasaval, évkozi alakuldsaval,
modositasaval kapcsolatos teendok ellatasa soran,

az intézmény vagyonkészletének nyilvéntartdsa, elhasznalédott vagyontargyak
selejtezésével kapcsolatos teendok ellatasa soran.

Bankszimla feletti rendelkezés

Az intézményi bankszamla feletti rendelkezést a Pénz- és Ertékkezelési Szabdélyzat
tartalmazza.
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Kotelezettségvallalas

Az intézményi feladatok ellitisira szolgild fizetési vagy mads teljesitési kotelezettséget
vallalni az intézmény vezetoje jogosult.

Az intézmény bélyegzéinck haszailata, kezelése

Korbélyegzd: Kozépen Magyarorszag cimere, melyet az intézmény hivatalos neve vesz koriil.
Fejbélyegzo: Az intézmény hivatalos neve, cime.

Az intézmény a bélyegzdinck hasznalatra az intézményvezet6 jogosult.

Az Egyesitett Bolesdde bélyegzinek kezclésérél az intézmény Adatkezelési Szabalyzata
rendelkezik.

IV. Az intézmény szervezeti egységeinek altalinos feladatkorei

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletezését, leirasit a munkakori
leirasok tartalmazzak. A munkakari leirdsnak névre sz6l6an tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozd feladatait, ktelességeit, felelosségét, és helyettesitésének rendjét.

A munkakor betdltésére a Korm. rendelet, illetve az NM rendelet 1. szama melléklete
alapjan, a tagbolesddékben vezetdi feladatok ellatisara, minimum szakgondozdi képesités
megléte esetén keriilhet sor.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezeto felelds.

Az egyes munkakorokhdz tartozo feladat- és hataskorok, a helyettesités rendje, valamint
az ezekhez kapcesolodoé felelosségi szabalyok

IV.1. Munkakor megnevezése: intézményvezeto (a Kjt. szerint vezetdi megbizds alapjdn
elldtott feladatkor)

Az Egyesitett BolcsGdét intézményvezetd vezeti.

Az intézmény vezetbje magasabb vezetd beosztasa kozalkalmazott, alkalmazasa a Kjt. alapjan
torténik. Az intézményvezetd egy személyben felelés az intézmény mikddéséért, az
intézményben folyd szakmai munkaért, az intézmény gazdélkodasaért.

Feladat- és hataskorok:

Vezetdi feladatok:

e Vezeti a Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorméanyzata fenntartasaban miikdo
Egyesitett Bolcsodét.

o Biztositja az intézmény torvényes és jogszerii milkddését, gondoskodik a személyi és a
targyi feltételekrol.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését érinté jogszabalyvaltozasokat,
és mindennapi munkdjaba beépiti azokat.

e Gondoskodik a munkavallalokat érintd nyilvantartasi és adatszolgéltatasi kotelezettségek
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teljesitésérdl.

Biztositja folyamatos és pontos adatszolgaltatdst valamennyi jogosult szerv részére.
Feladatinak ellatisa keretében fogadja az intézményt érintd kézérdekii bejelentéseket,
ezekre meghozza a sziikséges intézkedéseket,

Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tiizvédelmi feladatainak ellatasarol, és az
ezekre vonatkoz6 szabilyzatok elkészitésérdl, a képzési, tovabbképzési feladatokrol.
Gondoskodik a Tevékenységadminisztraciés Rendszer — Kdézponti  Elektronikus
Nyilvantartds (a tovabbiakban: TEVADMIN) vezetését végz6  adatszolgaltatd
munkatdrsak kijel6lésérol.

Gondoskodik a TEVADMIN (az ellatast igénybe vevok torzsadatainak, és a
szolgaltatisnyujtas soran keletkezd adatainak vezetésérol, rogzitésérol, stb.).

Gondoskodik az Eco-STAT program pénziigyi, gazdasagi és ebédjegykezeld moduljainak
miikodtetésérol.

Gondoskodik a kdznevelés informéciés rendszerében (a tovabbiakban: KIR) sziikséges
személyi nyilvantarts vezetésérsl.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetSjeként kialakitja és mikodteti a folyamatba
épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert.

Képviseli az intézményt.

A fenntart6 éltal jovahagyott kéltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feliételeket biztositja.

Gondoskodik a munkafegyelem és a munkavégzés torvényességénck megtartisardl.
Vezet6i feladatait a tagblesddevezetokkel dsszehangoltan végzi.

Kapcsolatot tart:

Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkormanyzataval, az Onkormanyzat
tisztségviselivel, illetve képviselo-testiiletének tagjaival a Polgiarmesteri Hivatal
Humanszolgaltatasi Irodajan keresztiil (1221 Budapest, Véaroshaz tér | 1.).

Az ellatottakkal, csaladjaikkal, hozzatartozoikkal.

Az intézmény szervezeti egységeivel, dolgozoival.

Szakmai Erdekvédelmi szervezettel,

Tarsintézményekkel helyi és fovarosi szinten.

A TEVADMIN-nal kapcsolatos feladatok ellitisa érdekében az Orszagos
Nyugdijbiztosité Féigazgatésaggal.

Gazdalkodasi feladatok:

Gazdalkodasi feladatait alapvetéen az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, az 1Gl-vel kotott Munkamegosztasi és feleldsségvallalasi
megallapodss, valamint a mindenkori éves koltségvetési rendelet hatirozza meg.

* Elkésziti az intézmény miikodéséhez szitkséges éves koltségvetési cliranyzat tervezetét,

melyet benyijt a fenntarténak.

* A fenntart6 jovahagyisa utén az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat.
® Az év folyamén rendszeresen figyelemmel kiséri az elbiranyzatok teljesitését, telkésziil a

sziikséges mddositasokra.
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e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos, ésszeri,
hossz tivra tervezett gazdalkodasarol.

o Félévente beszamol a koliségvetés teljesitésérdl a fenntartd, illetve a belsé szabalyzatok
rendelkezései szerint.

e Gondoskodik a bérgazdilkodas pontos, név szerinti nyilvantartasarol, valamint a
bérfelhasznalas figyelemmel kisérésérol és egyeztetésérol.

Gyermekek napkdzbeni ellatasa, szakmai iranyitas:

e Iranyitja, és dsszchangolja a szakmai tevékenységet, tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és
értékeli a gyermekek napkdzbeni ellatisat biztositd munkat.

o FElkésziti a Szakmai Programot. Az ellatotti igényckhez igazodva javaslatot tesz a
fenntartonak a Szakmai Program és a szolgaltatoi nyilvantartasba 15rténé bejegyzés
modositasara,

- gondoskodik az SZMSZ-tervezet clokészitésérol, elfogadtatasarol, tovabba az intézmény

mikdésével dsszefliggd belsd szabalyzatok elkészitésérdl, és gondoskodik arrdl, hogy a

munkavallalok megismerjék azokat (a megismerés tényét dokumentalni kell). Maodositas

esetén ugyanigy koteles eljarni.

Gondoskodik a vezetdi tcam-munka elokészitésérol, megszervezésérdl.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Evente tovabbképzési tervet készit, gondoskodik az irdnyitasa alatt allo munkavallalok

szakmai tovabbképzéseken valo részvételrdl.

Gondoskodik a fenntartéi feladatok ellatisahoz szilkséges adatszolgaltatasrol.

Evente a fenntarténak irasos beszamolot készit a Szakmai Program végrehajtasarél.

Esetenként tematikus beszamolot ad széban vagy irasban a fenntart6 kérésére.

Az ellatasok megszervezéséhez szakmai javaslatokat készit a fenntartd szamara.

Gondoskodik a szakmai munka személyi, targyi feltételeirdl.

Dont az ellatas iranti kérelmekrdl, gondoskodik az ellatast igénybe vevdket érintd

nyilvantartasok naprakész vezetésér6l, ¢és az adatszolgaltatasi  kotelezettségek

teljesitésérol.

e A hatiskdrébe esd esetekben megallapitja a személyi téritési dijat, és errdl a torvényes
képviseldt értesiti.

Munkaiigyi feladatok:

Munkaiigyi feladatait az Mt., a Kjt. és a Korm. rendelet alapjan latja el.

e Kiilon jogszabilyban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit és
gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

e Elkésziti az iranyitésa ala tartoz6 munkavallalok munkakéri leirdsat, ellendrzi az abban
foglaltak betartasat, betartatasat.

e Munkaltatéi, valamint fegyelmi jogkért gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott
keretek kozott, gondoskodik a munkafegyelem és a munkavégzes torvényességének
megtartasarol.

Feliigyeli az etikai szabalyok érvényesiilését.
Rendszeresen munkaértekezleteket tart.
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Engedélyezi a szabadsagokat, megbizast ad kiilonbozd részfeladatok ellatasara.

Dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, melyet Jogszabaly
vagy kollektiv szerzidés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas személy vagy szerv
hatéskdrbe.

Ellendrzés

* Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdjeként kialakitia és mikodteti a belsd
kontrollrendszert: megszervezi az intézmény ellendrzési rendszerét, és gondoskodik az
ellendrzési folyamatok végrehajtasarol.

® Meghatirozza az ellendrzési szintcket, és dont az ellendrzésre jogosult személyek
feladatirél.

e Dont a rendkiviili ellendrzésrol.

¢ Gondoskodik a TEVADMIN, az Eco-STAT, kozlekedési informaciés rendszer &s
adatbazis (a tovibbiakban: KIRA), és KIR program vezetésének folyamatos
cllendrzésérdl.

o Ellendrzi az intézmény hatékony és gazdasigos mikidéséhez sziikséges feltételek
megfelelo felhasznalasat.

¢ Ellendrzi az intézmény tigyviteli feladatainak ellatdsat.

Felelosségpgel tartozik:

Felelds az altala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.

Felelds az intézmény j6 hirnevének dpolasaért, megdrzéséért.

Az intézmény egy személyben torténd vezetéséért.

Az intézmény szakszerii és térvényes iranyitasaért, miiksdéséért.

Az Alapitd Okiratban és a Szakmai Programban meghatérozott, gyermekek napkozbeni

ellatasat biztosito tevékenység megvaldsitasaért.

A koltségvetés elbiranyzatanak eldkészitéséért, betartasaért, betartatasaért.

Az tigyfelek és gondozottak szakszerii, jo szinvonald és humanus kiszolgalasaért, az

tigyek hataridoben torténd intézéséért, az tligyiratkezelésért.

* A jogszabilyok, testiileti dontések, SZMSZ, belsé szabalyzatok, vezetdi rendelkezések
szakteriiletén vald betartdsaért és betartatasaért.

e Az intézmény feladatkorébe tartozo, illetve € munkakéri leirisban részletezett, valamint az
esetenként jelentkezé feladatok, utasitdsok szakszerli elkészitéséért és hatariddben
torténd végrehajtasaért.

® A fenntarténak, a Gyvt-ben, rendeletckben és a gyermekjoléti intézmény miikodésére
vonatkoz6 szabalyzatokban meghatirozott feladatok ellatasaért.

® A dolgozdk és cllatottak biztonsagaért.

A munkakér ellatisdhoz hasznalt szamitogépen tarolt adatok, programok tartalmaért,
hasznalataért, az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

® A rendelkezésére all6 infrastrukturdlis eszkdzok haszndlatiért és munkajshoz tdrténd
minél szélesebb korii hasznositasaért.

* A rendelkezésére, kezelésére atadott intézményi vagyon megdrzésért, és allaganak
megovasaért.
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A TEVADMIN naprakész vezetéséért.

Az Eco-STAT program pénziigyi, gazdasagi, és ebédjegykezeld moduljainak naprakész
vezetéséért.

A KIRA program naprakész vezetéséért. és a KIR személyi nyilvantartas vezetéséért.

Az intézményhez fordulok megfeleld tajékoztatasaért.

A szakmai szinvonal folyamatos fejlesztéséért.

Helyettesitése:

Az intézményvezetd feladatait tavolléte esetén az intézményvezetS-helyettes, egylttes
tavollétiik esetén az intézményvezetd altal irasban megbizott személy (tagbdlcsddevezetd)
latja el teljes kortien és utdlagos beszamoldsi kotelezettséggel, azzal a kitétellel, hogy
kinevezési, felmentési, jutalmazasi és kartéritési tigyekben munkaltat6i jogkordket helyettes
csak az intézményvezetd 10 munkanapot meghaladé tavolléte esetén gyakorolhat.

1V.2. Munkakir megnevezése: intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezeto-helyettes megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezetd
munkavégzését az intézmény torvényes és szakszerii miikddése érdekében. Ellatja a rabizott
gazdasagi és adminisztrativ feladatokat. Részt vesz az intézményen beliili ellendrzések
elokészitésében és lebonyolitasaban.

Feladatait kozvetleniil az intézményvezeté iranyitasa alatt végzi. Az atruhizott feladatok
tekintetében folyamatos szobeli, év végén pedig irasbeli beszamolasi kotelezettsége van az
intézményvezeto felé.

Feladat- és hataskorok:
Feladatkore:

A munkaiigyi feladatok koordinaldsa, iranyitasa.
A munkaiigyi figyintézd tevékenységének iranyitasa és ellendrzése.
Az intézményvezetd tavollétében aldirasi, teljesitésigazolisi és utalvanyozasi jogkor
gyakorlasa.
A bolcsbdei jelentkezéssel kapesolatos feladatok eldkészitése, a folyamat ellendrzése.
A normaliv finanszirozassal kapcsolatos feladatok koordindlasa, egyeztetése és
ellendrzése.
Feladata:

e Az intézményre vonatkozé, jogszabalyban eldirt dokumentumok elkészitésében torténd
részvétel.

Részvétel az éves koltségvelés tervezésében.

Az intézmény iratkezelésének feliigyelete, ellendrzése.

Napi kapcsolatot tart a tagbolcsoédevezetokkel.

Feladatait az KIRA program moduljainak mikodtetésével latja el.

Gondoskodik a munkafegyelem és a munkavégzés torvényességének megtartasarol.
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o Gondoskodik a bolcsddei jelentkezés zokkendmentes miikodtetésérdl, az érdeklddd
szilldket tdjékoztatia, a jelentkezéshez iddpontot ad, gondoskodik a jelentkezéshez
sziikséges dokumentumok rendelkezésre-allasarol.

e Gondoskodik a beérkezett jelentkezések nyilvantartasardl, a jelentkezések Gsszesitésérdl, a

felvételi dontéshez sziikséges eldkészitésérol, eldterjesztésérdl az intézményvezetd felé.

A tagbdlcsddék havonkénti kimutatasait Ssszesiti, errdl nyilvantartast vezet.

Az intézmény belsd iigyeit érintd kérdésckben titoktartasi kotelezettség terheli.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakéréhez kapcsolédoéan — alkalmanként az

intézményvezeld megbizza.

Gazdalkodasi feladatok:

Gazdalkodasi feladatait alapvetben az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehaijtasarol sz6l6
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet, az 1GI-vel kotstt Munkamegosztasi és feleldsségvallalasi
megallapodas, valamint a mindenkori éves koltségvetési rendelet hatirozza meg.

» Elkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges éves koltségvetési elbirdnyzat tervezetét.

* A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat.

® Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az elSirdnyzatok teljesitését, felkésziil a
szitkséges mddositasokra.

* Gondoskodik a gazdilkodis pontos nyilvantartasarol, valamint a dologi koltségvetés
figyelemmel kisérésérdl és egyezietésérol.

e Az intézményvezetd tavolléte esetén  kotelezettségvallalast,  utalvanyozast,
teljesitésigazolast végez.

* Az ellendrzési feladatokat onalloan és hataridére ellatja. Az intézmény ellendrzési terve
szerint ellendrzi a befizetéseket, az étkezési téritési dijakat. A végzett feladatokrol irasban
beszamol az intézményvezetdnek.

e Anyagi felelésséggel tartozik a rendelkezésre bocsatott pénzeszkozok mindenkori
Jogszabalyoknak megfelel6 felhasznilasaért.

¢ Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos, ésszerti,
hossza tavra tervezett gazdalkodasardl. A takarékos felhasznalas lehetSségeit, az eszkozok
megovisat szem eldtt tartva torekszik az allagmegévas hatékony betartdsira és
betartatasara.

Feladata a helyiségek leltarozasanak feliilvizsgalata, és a selejtezések eldkészitése.

Az intézményi éves normativaigénylés és elszamolas elkészitésében felelésséggel részt
vesz, biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast. Havonta ellenérzi a tagbolesédék
altal szolgéltatott adatokat, egyezteti azokat a TEVADMIN nyilvantartassal. Egyezteti az
adatokat az élelmezésvezetivel is.

® Az éves statisztika elkészitését elokésziti, megszervezi az adatok Osszesitését. Errdl
kimutatast készit, és a KSH elektronikus feliiletén rogziti ezeket.

Ellendrzési feladatok:

o Ellendrzi az intézmény hatékony és gazdasigos miikddéséhez sziikséges feltételek
megfeleld felhasznalasat.
e Ellendrzi az intézmény ligyviteli feladatainak ellatasat.
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Az intézményvezetd tavolléte esetén:

e mikddteti az intézmény ellendrzési rendszerét, és gondoskodik az ellendrzési folyamatok
végrehajtasarol.

e gondoskodik a TEVADMIN, az Eco-STAT, KIRA, és KIR program vezetésének
folyamatos ellendrzésérol.

Kapcsolatot tart:

e Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorményzatival, az Onkormanyzat
tisztségviselivel, illetve képviseld-testiiletének tagjaival a Polgdrmesteri Hivatal
Humaénszolgaltatisi Iroddjan keresztiil (1221 Budapest, Varoshaz tér 11.).

Az ellatottakkal, csaladjaikkal, hozzitartozoikkal.

Az intézmény szervezeti cgységeivel. dolgozoival.

Szakmai Erdekvédelmi szervezettel,

Tarsintézményekkel helyi és fovarosi szinten.

A  TEVADMIN-nal kapcsolatos feladatok ellitisa érdekében az Orszagos
Nyugdijbiztosité Foigazgatosaggal.

Hataskor, jogkor:

Hataskore a kizvetlen beosztottak iranyitasara, munkajuk ellendrzésére és értékelésére terjed
Feladatairol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek. Véleményezési,
javaslattételi jogkre van az intézmény miikodésére vonatkozéan. Az intézményvezetd altal
szervezetl vezetdi értekezleteken beszamol az iddszerii feladatok végrehajtasarol, eléterjeszti
javaslatait. Titoktartasra kotelezett.

Jogosult az intézményvezetd tavollétében a zavartalan miikodés biztositasa érdekében
intézkedni.
Javaslattételi jogkor illeti meg — az alarendeltségében tartozé dolgozok

»  tovabbtanulasara,

»  jutalmazasara,

»  dathelyezésére,

»  minden olyan kérdésben, amely az intézmény milkddésével dsszefiigg.

Feleldsséggel tartozik:

Az intézmény szakszerii és térvényes mitkddéséért.
Az Alapité Okiratban és a Szakmai Programban meghatarozott, gyermekek napkézbeni
ellatasat biztosito tevékenység megvaldsitasaért.
A koltségvetés eldiranyzatanak elokészitéséért, betartasaért, betartatasaért.
Az ugyfelek és gondozottak szakszerii, jo szinvonald és humiénus kiszolgalasacrt, az
tigyck hataridében torténd intézéséért, az tigyiratkezelésért.

e A jogszabalyok, testiileti dontésck, SZMSZ, belsd szabalyzatok, vezetdi rendelkezések
szakteriiletén valo betartasaért és betartatasaért.
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* Az intézmény feladatkorébe tartozo, illetve € munkakéri leirdsban részletezett, valamint az
esetenként jelentkezd feladatok, utasitdsok szakszerli elGkészitéséért és hataridében
torténo végrehajtasaért.

* A fenntarténak, a Gyvt-ben, édgazati rendeletekben és a gyermekjoléti intézmény
miikddésére vonatkozo szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért.

A dolgozok és cllatottak biztonsagaért.
A munkakdr elldtisdhoz haszndlt szamitogépen tarolt adatok, programok tartalmaért,
hasznalataért, az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

® A rendelkezésére 4ll6 infrastrukturdlis eszkdzok hasznalatiért és munkajshoz torténd
miné] szélesebb korii hasznositasaért.

¢ A rendelkezésére, kezelésére 4tadott intézményi vagyon megBrzésért, és allaginak
megovasaért.

A TEVADMIN naprakész vezetéséért.
Az Eco-STAT program pénziigyi, gazdasigi, és ebédjegykezeld moduljainak naprakész
vezetéséért.

® A szakmai szinvonal folyamatos fejlesztéséért, a szakszeri, etikus munkavégzésért.

Helyettesitése:

Az intézményvezeti-helyettes feladatait tavolléte esetén az intézményvezetd, egyiitles
tavollétiik esetén az intézményvezetd altal irdsban megbizott személy (tagbolcsidevezets)
latja el teljes korlien és utélagos beszdmolasi kotelezettséggel, azzal a kitétellel, hogy
kinevezési, felmentési, jutalmazasi és kartéritési iigyekben munkaltatoi jogkdroket helyettes
csak az intézményvezetd 10 munkanapot meghaladd tavolléte esetén gyakorolhat.

1V.3. Munkakior megnevezése: tagbolcsodevezeté

A tagbblcside vezetdjét az intézményvezetd bizza meg és menti fel.
A tagbblcsddevezetd felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, akinek
taghdlcsGdevezetdi tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Feladat- és hataskorok:

Feladata:

Gondoskodik a tagbtlcsdde miikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételekrdl.

® Végrehajtja a tagbdlcséde dolgozdival az intézményre vonatkozé torvényes
rendelkezéseket.

® Gondoskodik a bdlcstde mint gyermekvédelmi intézményre vonatkozo torvények,
rendeletek, Onkormanyzati rendeletck, belsd utasitasok  végrehajtasardl, illetve
betartatdsarol.

o FErtékeli, ellendrzi, segiti a tagbblesddei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bdlesddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlédjenck.

® A helyi adotisigok figyelembevételével megszervezi a tagbolcsddére vonatkozd
munkarendet, a dolgozok munkabeosztasit, az elvégzendd feladatoktél fliggden a
dolgozdk esetleges munkakéri atcsoportositasat.
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A tervszerti munkavégzés érdekében minden évre vonatkozéan munkatervet készit,
(szeptembertdl 1-161 — augusztusig 31-ig), amely tartalmazza a gazdasagi szakmai
feladatokat.

Téargyévet kovetd marcius 31-ig az intézményvezetd felé ,Eves beszamoléban™ irasban
értékeli az el6z6 nevelési év szakmai eredményeit.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasinal figyelembe veszi a csoport Osszetételét
(kor, létszam) az ellatott gyermekek életkori sajatossigit a dolgozéi ellatottsagot.
Torekszik arra, hogy minden gyermekcsoportnak allandé kisgyermekneveldi legyenek
(sajat kisgyermekneveld rendszer).

Vezeli és vezetteti a mindenkor érvényes szakmai dokumenticiot a tagbolcsédébe jaro
gyermekekrdl, betartja és betartatja az adatvédelemre vonatkoz6 szabalyokat.

Ellenérzi a kisgyermeknevelok altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszeri
vezetését.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, elosegiti a csaldd és tagbdlcsdde kapcsolatanak
elmélyiilését, havonta egy alkalommal fogad6orat tart, melynek ideje a délutini idoszakra
is kiterjed.

Gondoskodik a sziildi értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések megtartasarol, az
Gjonnan felvett gyermekek sziilei részére a nyari hénapokban,  sziiléesoportos
beszélgetéseket (csoportonként) évente legalabb négy alkalommal.

Szervezi és figyelemmel kiséri a nyilt napokat és a csaladlatogatasok rendjét.

Sajatos nevelési igényiigyermek gondozésa-nevelése esetén megteremti, biztositja a
gyermek fejlesztésének feltételeit. melyet a szakemberek végeznek (gyermekorvos,
pszichologus, gyogypedagogus).

Gondoskodik a TEVADMIN naprakész vezetésérol (az ellatast igénybevevok
torzsadatainak és a szolgiltatds nyGjtashoz kapcsolodd dokumentici vezetése, a napi
jelentés rogzitése, stb.), folyamatos cllendrzésérdl.

Adatot szolgaltat a munkaiigyi iigyintézd részére a KIRA program miikddéshez, a
dolgozdk jelen, illetve tiavolmaradasarol, tovabba a KIR személyi nyilvantartasban a
pedagégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak adatait rogziti.

Kapcsolatot tart az 1Gl-vel, az ANTSZ-szel, hazi gyermekorvosokkal, a Védondi
Szolgilat 22.-vel, a Budafok-Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kaozponttal (a
tovabbiakban: Gyermekjoléti Kézpont), 6voddkkal, korai fejlesztd gyogypedagogus
szakemberekkel.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelten végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakoréhez kapcsolédéan — alkalmanként az
intézményvezetd megbizza.

Gazdasagi feladata:

A tagbdlcséde gazdasagi tigyvitelének elldtasa, pénzkezelése, az eldirt nyilvantartasok
vezetése.

Kozremikodik a szakmai gazdasagi munka szervezésére vonatkozoé javaslatok
kidolgozasaban, javaslatot tesz a szolgaltatasok bovitésére.

Gondoskodik az intézményi gondozottak vagyonvédelmérél, biztonsagardl.
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¢ Gondoskodik az éves dologi koltségvetési keretdsszeg szakszerli, gazdasigos
felhaszndlasarol.

o Kozremiikodik a felijitasi és karbantartasi munkak elokészitésében, szervezésében, évente
karbantartési, felGjitasi terve készit, megfelel szerveknek tovibbitja azt.

* Gondoskodik az ellatottak és felnéttek étkezési dijanak beszedésérdl (esetleg postan vald
feladasarol), az elGirt nyilvantartas vezetésérdl.
Gondoskodik a tlizvédelmi, munkavédelmi utasitasok betartasarol.
Gondoskodik a munkabdl kiesé dolgozok helyettesitésérol. A taléra elrendelésekor a
talérardl kotelezden elbirt nyomtatvanyt, kimutatést vezet.

® A tagbblcsdében 1évd készletek kezelése, azok nyilvantartisainak naprakész
vezetése(fogyoeszkoz raktdr, tisztitoszer raktar)

Elelmezési feladata:

* Figyelemmel kiséri, feliigyeli, ellendrzi az intézmény élelmezéssel kapcsolatos feladatait.
Feliigyeli, ellendrzi és segiti a HACCP rendszer miikdését, fejlesztését.
Gondoskodik arrol, hogy az intézmény munkatirsai megismerjék az élelmezési iizem
HACCP rendszerét és ellenGrzi annak végrehajtasat.

® Gondoskodik az élelmezési iizem HACCP rendszerének kialakitasahoz sziikséges
személyi, targyi feltételek biztositasirdl (az éves dologi koltségvetés lehetdségeihez
mérten).

Hataskor, jogkor:

e Jogosult az altala vezetett tagbélcsdében a gyermekek zavartalan elltasa érdekében
intézkedni.

e Az intézmény gazdasagi milkdését érintden jogkore korldtozott.

e Javaslattételi jogkor illeti meg — az alarendeltségében tartozé dolgozok

»  tovabbtanulasara,

»  jutalmazasara,

»  athelyezésére,

»  minden olyan kérdésben mely munkaviszonyukkal 6sszefiigg,

»  minden olyan kérdésben, amely az intézmény miikddésével 5sszefligg.

Felelsségi kor:
Felelds az dltala végzett munka minGségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.

Felelds az intézmény j6 hirevének dpolasaért, megdrzéséért.

Felelds a munkakdri leirasban szereplé feladatok maradéktalan ellatasaért.

A gyermekek szakszer(i egyéni banasmédon alapuld neveléséért, gondozasaért.

Az intézményben érvényben lév Osszes szabalyzat betartisaért.

A rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért.

Biintetjogi ¢és teljes korl anyagi feleldsséggel tartozik az ecllstmanyként felvett
készpénzért.

Az etikai fegyelem betartasaért.

Az intézmény Gsszes dolgozdjanak munkajaért.

23



Motk T, .

oy = % Budafok-Tétény Budapest XXIL ker. Onkorminyzata
Egyesitett Bolcsdde

& f,,)@ 1221 Budapest, Leanyka u. 40/a

E # Tel/Fax: 229-1336 e-mail: vezeto@bolcsode22.hu

b 5"-'1& an ke

A jelentések, kimutatasok hatdridore valo elkiildéséért.
A gyermekek egészséges, korszerii taplalkozasi iranyelveinek betartasaért a HACCP
min6ségbiztositasi rendszer mikodtetéséért.
A tagbdlcsddék belsd tigyét érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.
Felel6s a dolgozok biztonsagaért.
FelelSs az dltala tovabbitott szakmai, gazdasagi, munkaiigyi adatok valodisagaért.
Kételes munkahelyén beosztasanak megfeleld iddben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni, a dolgozok altal vezetett jelenléteket naprakészen ellendrizni.

e A gyermckekrdl torténd gondoskodasa soran, illetve a veliik torténd érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusit és értékét.

e Felelds a TEVADMIN naprakész vezetéséért.

o Felelds az Eco-STAT ebédjegykezeld modul naprakész vezetéséért.

e Felelds a KIRA program miikddéschez sziikséges adatszolgaltatasért.

e A KIR személyi nyilvantartas vezetéséért.

Helvettesités:

Az intézményvezetd és az  intézményvezetd-helyettes egyiittes tavollétekor az
intézményvezetd altal megbizott tagbilcsddevezetd teljes koriien és utélagos tajékoztatasi
kotelezettséggel helyettesiti az intézményvezetét azzal, hogy kinevezési, felmentési,
jutalmazasi és kartéritési iigyckben munkaltatéi jogkoroket csak az intézményvezetd és
intézményvezetd-helyettes 10 munkanapot meghaladé egyiittes tavolléte esetén gyakorolhat.
A tagbdlcsddevezetd tavolléte esetén a tagbolcsddevezetdi feladatokat a tagbdlesddevezetd-
helyettesi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld latja el.

A tagbblcsddevezetd helyettesitheti a tagbblcsédevezetd-helyettest, és kisgyermeknevel6t
tavollétiik esetén.

1V.4. Munkakior megnevezése: élelmezésvezeto
Feladat- és hataskorok:
Feladatkore:

e A gazdalkodasi, és pénziigyi feladatok koordinalasa, ellendrzése.

e A gazdasagi iigyintézd tevékenységének iranyitasa és ellen6rzése.

e A intézmény élelmezési iigyvitelének, az elbirt nyilvantartasok vezetésének,
konyvelésének, naprakész dokumentalasanak ellenbrzése.

Feladata:

e Folyamatosan személyes kapcsolatot tart a tagbdles6dék f6z6- és talaléo konyhdival és a
tagbilesodevezetokkel.

e Két honapra eldre elkésziti a felnétt, gyermek étlapokat figyelembe véve az életkornak
megfeleld tapanyag szilkségletet a korszerii élelmezési és konyha technolégiat, f6zési
technologiat, izharmoniat.

e A tervezett étlapokat az intézményvezetdnek véleményezésre bemutatja.
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A gyermekek heti étlapjat az intézmény orvosaval szoban véleményezteti alairatja,
Ellendrzi fozOkonyhdk csetén a bolcsédés gyermekek és a felndttek napi 1étszamanak
megfeleléen a felhaszndlhatd nyersanyagokat és mennyiségeit, valamint az elkésziilt
ételek mindségét és adagoldsat, illetve tdlalékonyha esetén a kiszéllitott ételek
mennyiségét, mindségét és adagolasiat.

Ellendrzi a nyersanyagok hianytalan felhasznalasat.

Felel6s az étkezésekkel kapcesolatos kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide tartozik
az ételmérgezések és azok gyandjaval kapesolatos eljarasok ismerete.

Feladata az ételek korszerii clkészitésének, adagoldsinak, szillitisinak megszervezése,
iranyitasa és ellenorzése.

Megszervezi ¢s ellendrzi az ételmaradék higiénikus megsemmisitését.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a konyha dolgozoinak munkajat, a f6z6- és talalokonyhak
miikddését, ellendrzések alkalméval jegyzokonyvet készit, amelyet tovabbit az egyesitett
bilcsGdevezetd részére

Intézményi szinten részt vesz a konyhai dolgozok munkajanak beosztasaban, ellendrzi
annak betartasat, szabadsagos litemtervet készit.

Ellendrzi a raktarak és a konyhahoz kapcsolodé helyiségek tisztantartasat.

Elokésziti a gyermek és felnott étkezések Snkoltségszamitashoz sziikséges adatokat.
Javaslatot tesz sziikség esetén a nyersanyagnorma emelésére.

Evente elkésziti a konyhai miiksdés atfogd koltség-elemzését, javaslatot tesz a koltségek
optimalizalasara illetve megfeleld aranyi érvényesitésére.

Tevékenyen részt vesz az élelmi  nyersanyag beszerzés  kozbeszerzések, illetve
szerzbdések elokészitésében, rendelkezésre bocsitja a sziikséges informacidkat

Az ellendrzétt étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését,
beszerzését, knyvelését.

Folyamatosan, személyes kapcsolatot tart az arubeszerz6 helyekkel, a szallitokkal. A
kozbeszerzési eljaras szabilyait figyelembe véve végzi az aru beszerzését.

Gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakositott tarolasarol.

Naponta kiadja a raktirb6l a bolcs6dés gyermekek és a felndttek napi tervezett, majd
tényleges létszimanak megfeleléen a felhasznalhaté nyersanyagokat és a szakacsnd
rendelkezésére bocsatja azokat,

Elvégzi a felhasznalt élelem biologiai érték és tipanyagszamitisait. Fvente egy
alkalommal (el6z6 évet figyelembe véve, tavaszi, téli egy honap vonatkozasaban).
Figyelemmel kiséri a szakicsnd 4ltal alkalmazott konyha technolégiai eljarasokat, a
probafbzéseket végez a HACCP szempontjai szerint és az elvarasoknak megfeleléen
mddosittatja azokat.

Kiilonds gondot fordit a diétas taplalkozasok ellendrzésére. Csak a szakorvos altal eldirt
diétak alkalmazasat fogadja el.

Folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes kdzegészségiigyi hatdsagokkal.
Szaréprobaszeriien ellendrzi az ételmintakat, az adagolas és talalas médijat, menetét.
Betartja és betartatja a konyha teriiletén az egészségvédelmi, a baleset és tlizrendészeti

eldirasokat.
Gondoskodik a raktarak és a konyhdkhoz kapcsolodo helyiségek tisztantartasarol.
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e Havonta tijékoztatja az intézményvezetdt, helyettesét, illetve a fenntart6t a felhasznalt
normakrél, a megtakaritasrol és az esctleges tGllépésekrol.

e Figyelemmel kiséri a kizétkeztetésre vonatkozo rendelkezések valtozasait, és alkalmazza,
valamint érvényre juttatja azokat az intézményben.

e Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomanyi eredményeket, és azokat a gyermekek
élelmezésében alkalmazza.

e A munkakéréhez kapcsolédéan szervezett tovabbképzéseken vesz részt .
Konyhai dolgozo hidnyzisa esetén egyeztet az intézményvezetdvel és a helyettesitésrol
gondoskodik, ha belsé helyettesitéssel a hianyzas nem hidalhaté at, akkor jelenti azt az
intézményvezetonek.

Gazdasagi feladata:

e Az intézményre vonatkozo, jogszabalyban eldirt dokumentumok elkészitésében t6rténd
részvétel, illetve a gazdalkodassal kapesolatos szabalyzatok elkészitésében részvétel.

e Az intézmény gazdalkodasi feladatainak a szervezése, szamviteli feladatok ellatasa,
részvétel az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi
rendjének, rendszerének mikodtetésében.

e Az éves koltségvetés tervezésében részvétel.

e A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak Osszehangoldsa, nyilvéantartasa,
ellendrzése.

e A sajit hataskorben torténd koltségvetési eldiranyzat-modositisi kérelmek dsszedllitasa,
ellendrzése.

e Ellenérzi a gazdasagi iigyintézo altal kitoltowt utalvanyozasi bizonylatokat, és ezeket
eljuttatja az intézményvezetdnek aldiras céljara.

e Az egyes anyag- és eszkozféleségek beszerzésének dsszehangolasa a tagbdlesodevezetok
igénylése alapjan.

e Féléves és éves gazdasagi beszamold — és a fenntarto altal eldirt koltségvetési jelentések —
elkészitése, gazdasagi iigyintéz6 altali elkészitésének cllendrzése, és tovabbitasa az
intézményvezetd felé.

®

Folyamatos informacidszolgaltatas a gazdalkodasrol.

Hataskdr, jogkor:

Hataskdre Kiterjed a tagblcsédékben mitkddd 6z6- és talalé konyhdk egész teriiletére.
Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, egyiittmiikodik a mindenkori fenntart6
pénziigyi, gazdasagi szakembereivel a feladat ellitasa mértékében és érdekében.
K&zvetlen beosztottai felett iranyitasi, szervezési jog illeti meg.

Véleményezési jog illeti meg a f6zokonyha miikodésével kapesolatos iigyekben.

Naponta szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak munkajat. Részt vesz a
konyhai dolgozok munkajanak beosztisaban, ellen6rzi annak betartasat.

A konyhai dolgozok éves szabadsagos iitemtervét elkésziti.

A HACCP rendszer mitkddtetése soran az élelmezésvezetd felelossége és hataskdre a
nyersanyag beszerzése és ételkészités teljes folyamataban érvényesiil.
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Felelosségi kor:

Felelds az dltala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelds az intézmény j6 hirnevének apoldsaért, megbrzéséért.

Felelés a higiéniai utasitdsok betartasaért és betartatisaért, azok ellendrzéséért.

Felelds a szallitokkal kottt szerzodésekben foglaltak betartatasaért

A fagyasztott aruk megfelelé héfokon tartisaért, annak ellendrzéséért.

A hiitészekrények megfeleld miikddésének ellenbrzéséért, dokumentalasaért.

Az ételkészités megfeleld technologiaval torténd elkészittetéséért, annak ellendrzéséért.

A biztonsigos adagolis és szallitas kivitelezéséért.

Az élelmezési norma betartasaért.

Felelés azért, hogy a felszolgdlt étel mindségileg és mennyiségileg az elbirtaknak
megfeleld legyen.

A HACCP dokumentéci6 egységes és naprakész vezetésének ellendrzéséért.

BiintetSjogi ¢s teljes anyagi felelésséggel tartozik a mindenkori ellatmany (készpénz)
kezeléséért.

A konyhai gépek, berendezésck meghibasoddsat, eszkdzcsere szilkségességét az
intézményvezetd felé jelenti, beszerzésre javaslatot tesz, arajanlatokat kér.

A f626-talalé konyhak éves sclejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz.

A tagbblcsbdékben esetleges munkaerd hidny esetén megszervezi a belsé helyettesitést,
illetve atiranyitasat.

Gondoskodik a konyhai dolgozék szakmai képzésérél.

Ellendrzi a dolgozok egészségiigyi alkalmassaganak érvényességét.

A 620 és talald konyha eszkozokre vonatkozé tdrési naplo vezetését feliigyeli.

Eves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz.

Ha a dolgozok kozétt betegségre utalé tiineteket észlel, jelenti az intézményvezetdnek és a
tagbolcsdevezetonek.

Kateles munkahelyén beosztasanak megfeleld iddben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel —~ munkakdréhez kapcsolodéan — alkalmanként az
intézményvezetd megbizza.

Az intézmény belsd tigyeit érintd kérdésekben titoktartdsi kitelezettség terheli.

A gyermekekrl torténd gondoskoddsa soran, illetve a veliik t6rénd érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét. Fzt a konyhai
dolgozoktol is meg kell kivetelnie.

Felelds az étkezésekkel kapcsolatos kzegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide tartozik
az ételmérgezések és azok gyanajaval kapesolatos eljarasok ismerete.

Felelds azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg &s mennyiségileg az elBirtnak megfeleld
legyen.

Helyettesités:

Tévolléte esetén az élelmezésvezetd-helyettes helyettesiti.
Az élelmezésvezetd helyettesiti az élelmezésvezetd-helyettest annak tavolléte esetén.
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1IV.5. Munkakior megnevezése: élelmezésvezeto-helycttes

Feladat- és hatiskdrok:

Feladatai

Munkajat az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi, egyiittmiikddik a mindenkori fenntarté
pénziigyi, gazdasagi szakembereivel a feladat ellatasa mériékében és érdekében.

A HACCP rendszer mitkddtetése soran feleldssége és hataskore a nyersanyag beszerzése
és ételkészités teljes folyamatiban érvényesiil.

A élelmezés iigyvitelének elldtasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése, konyvelése,
naprakész dokumentalasa.

Az élelmezésvezetd altal tervezett éllapok tekintetében javaslatot tesz.

A jovahagyott étlapok alapjan végzi az élelmezes nyersanyagsziikségletének
megtervezését, megrendelését, konyvelését.

Folyamatosan személyes kapcsolatot tart az drubeszerzd helyekkel, a szallitokkal.
Gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszerii taroldsarol.

Naponta kiadagolja a bolcsddés gyermekek és a felndttek napi tervezelt, majd korrigalt
létszamanak megfelelden a felhasznalhaté nyersanyagokat, €s a szakacsné rendelkezésére
bocsiatja azokat.

Ellenérzi a nyersanyagok hianytalan felhasznalasat.

Alkalmanként clvégzi a felhasznalt élelem bioldgiai érték- és taipanyagszamitasait.
Figyelemmel kiséri a szakacs altal alkalmazott konyha technolégiai eljarasokat, felmertil6
j igények esetén javaslatot tesz.

Kiilonos gondot fordit a diétas ételek clkészitésének ellenbrzésére.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozistudoményi eredményeket és azokat a gyermekek
élelmezésében alkalmazza.

Felelds az étkezésekkel kapesolatos kozegészségiigyi szabalyok betartisaért, ide tartozik
az ételmérgezésck és azok gyandjaval kapcsolatos eljarasok ismerete.

Kapcsolatot tart az illetékes kozegészségiigyi hatosagokkal.

Feladata az ételek korszerii clkészitésének, adagolasanak, szallitasanak megszervezése,
iranyitasa és ellenorzése.

Felelés azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az eldirtaknak
megfeleld legyen.

Ellendrzi és dokumentilja az ételmaradék higiénikus megsemmisitését.

Szaréprobaszeriien ellendrzi az ételmintakat, az adagolas és talalds modjat, menetét.
Naponta szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozoéinak munkajat.

Részt vesz a konyhai dolgozék munkajanak beosztasaban, ellendrzi annak betartasat.
Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a baleset és tiizrendészeti eldirasokat.
Gondoskodik a raktirak és a konyhahoz kapcsoldé helyiségek tisztantartasarol.

Havonta tajékoztatja az élelmezésvezetbt a felhasznalt normékrol, a megtakaritasrol €s az
esetleges tallépésekrol.

Figyclemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozé rendelkezések valtozasait.

A munkavégzéssel kapcsolatos szervezett tovabbképzéseken részt vesz.
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Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel munkakréhez kapcsolddéan — alkalmanként az
intézményvezetd megbizza.

Hataskor, jogkor:

Hataskore kiterjed a tagbblcsGdékben miikddé a 626 és talalo konyhainak egész
teriiletére.

Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, egyiittmiikodik a mindenkori fenntarté
pénziigyi, gazdasagi szakembereivel a feladat ellatasa mértékében és érdekében.
Kdzvetlen beosztottai felett iranyitasi, szervezési jog illeti meg.

Véleményezési jog illeti meg a féz6konyha mitkddésével kapesolatos iigyckben.

Naponta szervezi, irdnyitja és cllen6rzi a konyha dolgozoinak munkajét. Részt vesz a
konyhai dolgozok munkajanak beosztisaban, ellendrzi annak betartisat.

A konyhai dolgozdk éves szabadsagos iitemtervét elkésziti.

A HACCP rendszer miikédtetése sordn az élelmezésvezetd felelssége és hataskore a
nyersanyag beszerzése €s ételkészités teljes folyamataban érvényesiil.

Feleldsségi kor:

Felel6s az dltala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelds az intézmény jo himevének apolasaért, megorzéséért.

A HACCP rendszer miikddtetése soran az élelmezésvezeté feleléssége a folyamat teljes
fazisaban érvényesiil.

Felelds a higiéniai utasitasok betartasaért és betartatasaért, azok ellendrzéséért.

Felelds a széllitott és dtvett 4ru mindségi megfeleléségéért.

A fagyasziott druk megfelel6 héfokon tartasaért, annak ellendrzéséért, dokumentalasaért.
A hiitdszekrényeck megfelelé mitkddésének ellendrzéséért, dokumentalasaért.

Az ételkészités megfeleld technologiaval torténd elkészitéséért, annak ellendrzéséért.

A biztonsagos adagolas és szallitas kivitelezéséért.

Az élelmezési norma betart4saért.

Uj konyhai fozGedények beszerzése esetén a fdzési idok regisztralasaért, f6zési
hémérsékletek cllendrzéséért és regisztralasaért.

A csoportokba szallitott étel mindségmegdrzéséért.

A HACCP dokumentum vezetéséért.

Biintetbjogi felelésséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért és a mindenkori készpénz kezeléséért.

Az anyagi és szamviteli adminisztriciot az tigyrendnek, illetve az elbirasnak megfeleléen
naprakészen vezeti.

A gongydleget honap végén megszamolja, rendszeres idokozonként elszallitasukat
megszervezi.

A helytelen tarolas miatt értéktelenné valt készletért anyagi feleldsséggel tartozik.

A konyhai gépeck, berendezések meghibasodasat, eszkdzcsere sziikségességét az
¢lelmezésvezetd felé jelenti.

Ugyel a gépek rendeltetésszerii hasznalatara.

Torési jegyzokonyvet vezet.
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Eves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz.

Ha a dolgozok kozott betegségre utald tiineteket észlel, jelenti az élelmezésvezetdnek ¢s
az intézményvezetdnek.

Dolgozé hidnyzasa esetén belsd helyettesitésrol gondoskodik, ha belsd helyettesitéssel a
hianyzas nem hidalhato at, akkor jelenti azt az élelmezésvezetdnek.

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld iddben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

Tavolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idén beliil koteles jelenteni az
élelmezésvezetonek.

Munkaideje alatt az intézményt csak az élelmezésvezetd engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény belsd iigyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

A gyermekrél t6rténd gondoskodasa soran, illetve a velik torténd érintkezéskor
magatartasiban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét. Ezt a konyhai
dolgozoktol is meg kell kdvetelnie.

Munkajat minden esetben szaktudsanak és lelkiismereténck megfelelden végzi.

Helyettesités:

Tavolléte esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén az élelmezésvezetd-helyettes latja el az élelmezésvezetdi
feladatokat.

1IV.6. Munkakér megnevezése: bolcsodei szaktandcsado

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

Szaktanacsadasival scgiti az intézmény, valamint annak irdnyitisa ald tartozo
tagbolcsédék kisgyermekneveldinek gondozé - neveld - csaladtamogatd munkajat.

A kisgyermeknevelékkel rendszeresen megbeszéli megfigyeléseiknek tapasztalatait, ezzel
is segitve a szakmai munka szinvonalinak emelését.

Segiti a tagbolcsddéket az egységes szakmai szemlélet kialakitisiban és megtartasaban.
Részt vesz az intézmény iranyitisa ald tartozé tagbdlcsddék szakmai munkéjanak
ellenérzésében.

Részt vesz a helyi tovabbképzések tematikajanak kidolgozasaban, lebonyolitdsaban. Végzi
az ujonnan belépd kisgyermekneveldk betanitasat.

Figyelemmel kiséri a szakirodalom @jonnan megjelent kiadvényait, hozzisegiti a
kisgyermeknevelket azok megismeréséhez.

Segiti a kisgyermeknevelék problémamegoldo képességének fejlesztését, esetmegbeszéld
foglalkozasokat tart.

Részt vesz az intézményben szakmai gyakorlaton 1évé hallgatok munkajanak
szervezésében.

Gondoskodik a személyes gondoskodist végzd személyek adatainak mikddési
nyilvantartasarél a 8/2000. (VIIL4.) SZCSM r. szerint.
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Tevékenységével részt villal a keriilet bilcsddéinek népszerlisitésében, a nyitott bélcsddei
szemléletet szem eldtt tartva.

Egyuttmikddik a kisgyermeknevelSkkel a csaladdal torténd kapesolat elmélyitését
szolgaloé programok szervezésében.

Részt vesz az intézményi szolgaltatasok kirének bovitésében.

A gyermekekrol torténd gondoskoddsa soran, illetve a velikk t6rténd érintkezéskor
magatartasiaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

Munkéjat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakéréhez kapcsoléddan — alkalmanként az
intézményvezetd megbizza.

Hataskor, jogkor:

Véleményezési jogkor illeti meg minden olyan kérdésben, amely az intézmény
miikddésével dsszefligg.

Felel6sségi kor:

Felelds az altala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelés az intézmény j6 himevének apolasaért, megdrzéséért.

Felelds a feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért.

Koteles munkahelyén beosztisinak megfelels idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.
A szaktanicsadé helyettesiti: a gyermekvédelmi tigyintéz6t annak tartds tavolléte esetén.

1IV.7. Munkakor megnevezése: kisgyermeknevelé

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

Munkajat a tagbdlcsédevezetd és helyettese kizvetlen irdnyitasaval végzi.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elésegitésére,
kovetésére ¢és ériékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, cgészségiigyi és
gondozistechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével neveli-gondozza,
a rabizott gyermekeket.

Csoportjat nem hagyhatja el, mig a gyermekeket valtotarsanak 4t nem adta, munkaja
befejezésével beszamol kollegandjének a csoportban torténtekrol.

Megtervezi a gyermekek napirendjét, gondozasi, nevelési munkija soran eleget tesz a
mindenkori szakmai clvarasoknak.
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A csoportjiban rendet tart, ellitja a gyermekek gondozdsival kapcsolatos technikai
teenddket: szekrényck rendben tartasa, jatékok elSkészitése és rendszeres lemosisa,
agynemiik athGzasa. Bolcsddei dajka jelenlétének hidnyaban az étkezések utan az asztalok
letorlése, felseprés, kiborult étel feltoriése.

A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatisi tervet készit és megvalositja
azt. Felvétel elétt és probléma esetén meglatogatja a csoportjdban levé gyermekeket
otthonukban. Errél feljegyzést készit az eldirdsoknak megfeleloen.

A sziilokkel 4lland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Sajatos nevelési igényligyermekek gondozasival jaro feladatokat a gyogypedagogus
iranyitasaval latja el. Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos el6irt egészségiigyi (suly, hossz,
torzslapbetét, stb.) szakmai dokumentéciét: naponta vezeti a csoportnaplét, idszakosan (1
éves kor alatt havonta, 1-3 éves kor kozott negyedévente) vezeti a Bolcsodei
gyermekegészségiigyi torzslap rd vonatkozé rovatit és a gyermek iizend fiizetét,
folyamatosan vezeti a gyermek fejlédési naplojat.

Munkajaval, magatartasaval eldsegiti a csaladi és bolcsddei nevelés dsszehangolasat.
Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokasainak kialakitasarol.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoportos sziildi értekezleteket
évente legalabb hirom alkalommal. A csoportos sziiléértekezletekrdl feljegyzést készit,
(elenlévdk, téma, stb.)

Gondoskodik arr6l, hogy a csoportjdhoz tartozé helyiségek, butorok és jatékok a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak, esztétikai igényeknek megfeleloek
legyenek.

Segédkezik, illetve elokésziti a gyermekek orvosi vizsgilatit szitkség szerint és az eldirt
idoben.

A bolcsédében megbetegedett gyermekek allapotdt rogziti az iizend fizetben.
Gondoskodik a beteg gyermek ellatasarol és a sziil6 értesitésérol.

Rendszeresen levegbzteti a gyermekeket, lehetoség szerint megszervezi a kinti altatast.

A gyermek alvasi ideje alatt kizarolag az intézményi feladatokkal kapcsolatos munkat
végez. Elsdleges feladata az alvé gyermekek feliigyeletének ellatasa.

Részt vesz a hazi és munkatarsi értekezleten.

Munkajit a higiénés alapelveket betartva végzi gy kornyezetére, mint sajat személyére
nézve.

A csoport munkajat gatld tényezoket azonnal jelenti a tagbdlesédevezetdnek.

Kiilonds gondot fordit a balesetvédelmi és tiizrendészeti eldirasok betartasara.

Az élelmezés HACCP rendszerét megismeri, melybdl a munkakdréhez kapcsolodé
feladatokat elbirasszeriien végrehajtja.

Talalaskor az ételt megkéstolja és meggydzddik arrol, hogy izében, szinében,
osszetételében, mennyiségében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara.

Az élelmezéssel  kapesolatos  észrevételeit  jelzi az  élelmezésvezeldnek,
tagbolcsddevezetonek.

Az élelmezéssel kapesolatos higiéniai eléirasokat betartja.

Munkajat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.
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Ellitja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakéréhez kapesolédéan —alkalmanként a
tagbdlcsddevezetd megbizza.

Hataskor, jogkor:

Sziil6k informalasa a csoportjaba felvett gyermekek viselkedésével kapcsolatban.
Javaslattételi joga van a bilcs6de szakmai feladataival kapesolatosan

Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az intézmény mikodésével
Osszefiigg.

Felelosségi kor:

Felelds az dltala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felels az intézmény j6 hirnevének dpolasaért, megbrzéséért.

Felelds a feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan elldtasaért.

Koteles munkahelyén beosztasinak megfelelé idoben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

Munkaideje alatt az intézményt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Munkdjaban a szakmai etikai elvek az irianyadék, kiemelt tekintettel a gyermekek és
sziilok jogaira és az adatvédelemre. Az intézmény belsd ligyeit érintd kérdésekben
titoktartasi kotelezettség terheli.

A sziilokkel torténé érintkezéskor magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény
nevelési stilusat.

A gyermekekrol t6rténé gondoskodas soran, illetve a velik torténd érintkezéskor
magatartisiban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

Felelds az egységbe kiadott leltari tirgyakért.

Helvettesités:

Tavolléte esctén helyettesitését kisgyermekneveld végezheti.
A csoportjdban tavollévé kisgyermeknevel6t, bslesédei dajkat helyettesiti.

1V.8. Munkakor megnevezése: gyermekvédelmi iigyintézs

Feladat- és hataskérok:

Feladatai:

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézménybe jard gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

Prevencios és mentdlhigiénés programok bevezetésével, szorgalmazasival segiti a
szakemberek munkajat és a csaladok életvitelét.

Rendszeresen felkeresi a  tagbblesddéket, tdjékozédik az  intézmény vezetdjétdl,
kisgyermekneveloktol a gyermekek szocidlis helyzetére vonatkozdan.

A hatrinyos helyzet és veszélyeztetettség kisziirésére feltir6 modszereket alkalmaz.
(megfigyelés, csaladlatogatas)

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az intézményekben.
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Minden esetben tajékoztatja az intézményvezetdt és a kisgyermeknevelot a megtett
intézkedésekrol.

Tajékoztatia a gyermek sziileit, neveldit mindazokrél a jogokrdl, tamogatasi
lehetbségekrdl, amelyek dsszefiiggésben éllnak a gyermek testi, lelki egészséges
fejlodésének biztositasaval.

Segitséget ny(jt a sziilének a szocialis kérelmének eldterjesztésében.

Személyes, segitd kapcsolat formajaban kozremiikodik a problémak rendezésében minden
esetben a gyermek érdekeinek figyelembe vételével.

Sziikség esetén felveszi a kapesolatot a Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel, segitve a
veszélyeztetettség feltarasat, illetve megsziintetését.

A Gyermekjoléti Kozpont altal szervezett rendszeres esetmegbeszélésen részt vesz,
képviseli a bolcsddébe jard gyermekek érdekeit.

Tajékoztatja a szillét a Gyermekjoléti Kozpont keretében miiksdo tanacsadasok
igénybevételének lchetoségérol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai rendezvényeket, szakmai folyoiratokat,
szakirodalmat, tarsintézményekkel szoros kapcsolatot tart fenn.

A Gyermekjoléti Kozpont felé évente kétszer (mdjus, oktober) elkésziti a szitkséges
jelentéseket.

Munkajét minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakdréhez kapesolodéan — alkalmanként az
intézményvezetd megbizza.

Adminisztrativ feladatok:

Az intézményck latogatisardl minden esctben feljegyzéseket készit (datum, esemény,
megtett intézkedés).

Személyre szolo nyilvintartast vezet a veszélyeztetett, illetve a hétranyos helyzeti
gyermekekrdl és a megtett intézkedésekrdl. (megfigyelés, kapcsolat felvétel a sziilovel,
csaladlatogatas)

Az intézmény vezetdjénck havonta és sziikség szerint beszimol a munkajarol.

Hataskor, jogkor:

Sziilok informalasa a jogokrol, a timogatasi lehetdségek igénylésének modjardl..
Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az intézmény miikddésével
Osszefligg.

Felelosségi kor:
Felelds:

Felelds az altala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelbs az intézmény j6 himevének apolasaért, megorzéséért.

Kaételes munkahelyén beosztasanak megfeleld iddben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

Felelds a munkakdri leirasban szerepld feladatok maradéktalan ellatasaért.
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e A gyermekekrdl torténd gondoskodas soran, illetve a velilk torténd érintkezéskor

magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

Helyettesités:
Tartos tavolléte esetén a feladatat a szaktanacsad6 latja el.

vy

IV.9. Munkakor megnevezése: munkaiigyi iigyintézé

Feladat- és hatiskrok:

Feladatai:
o Ellatja a munka — személyiigyi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, (bdlcsddénkénti

bontasban).

Vezeti a bérgazdalkodas adminisztrativ feladatait.

Vezeti a bérnyilvantartast.

Végzi a koltségvetési bértdmeg tervezését.

A bérfelhasznélassal kapcsolatos nyilvantartast szitkség szerint egyezteti az IGI
fokonyveldjével.

Elkésziti a dolgozok felvételekor és kilépésekor sziikséges iigyiratokat.

A tagbélesidevezetok jelentésc alapjén havonta hatiridére jelenti a munkabél valo
tavolmaradasokat, talérdkat, miiszakpotiékot, belsé helyettesitést az Tlletményhivatal felé.
Vezeti a KIRA programban a dolgozok jelen, illetve tavolléteit.

Figyelemmel kiséri a torzsgarda, jubileumi jutalomra jogosultakat.

Elékésziti a nyugdijba mend dolgozok nyugdijazasat.

Megillapitja évenként a dolgozdk szabadsag napjainak szamat.

Vezeti a tagbblcsédevezetdk szabadsag nyilvantartasat.

Elkésziti az Onkormanyzat altal kért havi munkaiigyi statisztikat.

A postai és egyéb intézményi kiildeményeket feladja, az iktatdst iktatokdnyvben
regisztralja.

A gyermekekkel, illetve sziilokkel t6rténd érintkezéskor magatartasaban érvényesitenie
kell az intézmény nevelési stilusat.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Ellitja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakéréhez kapesolédoan — alkalmanként az
intézményvezetd megbizza.

Hataskor, jogkdr:

Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az intézmény miiksdésével
Osszefligg.

Felel6sségi kor:

Felelds:

Felel6s az altala végzett munka minGségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
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Felelds az intézmény jo himevének apolasaért, megdrzéséért.

Kételes munkahelyén beosztasanak megfeleld iddben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

A feladatai jogszabalyban, valamint a belsd szabalyzatokban és a munkakdri leirasban
foglaltak szerinti szakszerii és pontos a végrehajtasaért.

Feleldssége kiterjed a munkatarsakkal torténd hatékony szakmai egyiittmiikddésre, a
fegyelmezett ctikus munkavégzésre, a példaériékii viselkedésre, az intézmény jo
hirnevének apolasara.

Felelds az Egyesitett Bolesdde gazdalkodasanak altala készitett tervek, nyilvantartasok,
javaslatok mindségéért, szakmai megalapozottsagaért.

A KIRA program naprakész vezetésért.

Helyettesités:
Tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

1V.10. Munkakor megnevezése: gazdasdgi iigyintézo

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

Az intézmény gazdilkodasinak szervezése és lebonyolitasa a gazdilkodds eszkdzeinek
felhasznalasaval, az intézményvezetd és az élelemzésvezetod felé torténé beszamolasi és
egyeztetési kotelezettséggel.

Az intézményvezetd javaslata és a tagbdlcsédevezetdk adatszolgaltatasa alapjan elékésziti
az intézmény éves koltségvetés tervezetét, annak médositdsait. Folyamatosan figyelemmel
kiséri az éves koltségvetési eldirinyzat idéardnyos teljesitését, melyrSl havonta irasos
kimutatast, beszamolot készit az Intézményvezetd részére.

Az intézményi kaltségvetés felhasznalasardl havonta egyeztet az 1GI-vel.

Az Eco-STAT program pénziigyi moduljt vezeti az Egyesitett Bolcsddére vonatkozoan.
Analitikus nyilvantartast vezet, és szamszaki ellendrzést végez az intézménybe bejovo €s
kimend szamlakrol, szerzodésekrol, megdllapodasokrol.

Elkésziti a kotclezettségvallalishoz sziikséges dokumentumokat, bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, utalvanylapokat, gondoskodik az 1GI-ben torténd érvényesitésrol.
Elkésziti a sajat hataskorben, illetve a fenntart6i hataskdrben torténd atcsoportositashoz
sziikséges dokumentumokat.

A téritési dijak beszedése utdn Osszesitést készit, egyeztet a tagbdlcsbdevezetokkel,
élelmezésvezetdvel.

Biztositja és cllendrzi, hogy a bizonylatokat helyesen és idejében allitsak ki, €s az
Intézmény és annak telephelyei, a bizonylati és okmanyfegyelmet tartsa be.

Az 1GI adatszolgaltatasa alapjan elkésziti a dolgozéi bérek utaldsahoz, lakcimre trténd
kifizetéséhez sziikséges utalvanylapokat.

Ellitja a munkaba jaris téritéséhez sziikséges dokumentaciés feladatokat, a szamlakat,
bérletszelvényeket dsszesiti, elokésziti teljesitésigazolasra, utalvanyozasra.
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* Az intézmény vezetbjének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény
szamviteli rendjét, gazdasdgi érdekeit sérti.

® Gondoskodik a készpénzes ellitmany biztonsagos kezelésérdl, és bonyolitja a
készpénzforgalmat.
Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.
Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakoréhez kapcsolédan — alkalmanként az
intézményvezet megbizza.

Hataskor:

* Miikddési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsé szabalyzatok eloirasait.

* Jogosult az intézmény gazdélkodasi és pénziigyi feladatai ellitaséra, valamint annak
felugyeletére az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes  irdnyitisa és
irinymutatasa alapjan.

Felelts:

Felelds az dltala végzett munka minéségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelds az intézmény j6 hirnevének apoldsaért, megdrzéséért.

Koteles munkabelyén beosztasanak megfeleld id6ben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

® A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakéri leirasban
foglaltak szerinti szakszer(i és pontos a végrehajtasaért.

e Feleldssége kiterjed a munkatdrsakkal t6rténd hatékony szakmai egyuttmikodésre, a
fegyelmezett ctikus munkavégzésre, a példaériékii visclkedésre, az Intézmény j6
hirnevének apolasara.

e Felelos az Egyesitett Bolcsode gazdilkodasanak altala készitett tervek, nyilvantartasok,
javaslatok minGségéért, szakmai megalapozottsagaért.

Az Eco-STAT program naprakész vezetésért.
Biintetdjogi ¢s teljes korii anyagi felelésséggel tartozik a mindenkori ellatmany (készpénz)
kezeléséért.

Helyettesités:
Tavolléte esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.

1V.11. Munkakor megnevezése: szakdcs

Feladat- és hatdskorsk:

Feladatai:

Az élelmezésvezetd irdnyitasa alatt latja el feladatait.
* A konyhai kisegitok segitségével ellatja a f6z¢&si teendbket.
» Elkésziti és a létszamnak és korcsoportnak megfeleléen adagolja az
intézménybe jaré gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét, uzsonnajat.
> Elkésziti és az aktualis Iétszamnak megfelelden adagolja a felndttek, ebédjét.
> Elkésziti a vendégek ebédijét.
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Az élap alapjan korszerii f6zési technikik alkalmazisaval naponta elkésziti a mindenkor
érvényben 1évé rendeleteknek €s az intézmény szakmai gyakorlatanak megfcleléen az
ételeket.

Részt vesz az étlapkészitési munkaban.

Naponta atveszi az adott létszamnak és az étlapnak megfelelen kiszabott nyersanyagokat.
Az atvételt a napi kiszabas nyomtatvanyon alairasaval igazolja.

A nyersanyagokat a kiszabasnak megfelelden kiilon hasznalja fel a gyermek, és felndtt
ételek elkészitéséhez.

Minden esctben iigyel a higiénés rendszabilyok betartisara, és kiilonds gondot fordit a
diétas ételek clkészitésére.

A talalas befejezése utin ételmintit tesz el minden ételféleségbdl. Ezzel egy idében
kiveszi az ételmintas hiitdszekrénybdl a lejart (72 o6rdja tarolt) ételmintikat, &s
megsemmisitteti azokat a konyhai kisegitdvel.

A reggeli clkészitése utan a konyhalinyok segitségével hozzikezd az ebéd
elokészitéséhez. Nyomon kéveti a nyersanyag elokészitésnek a fazisait, foldes aru
megtisztitisat, a mirelit aru, a hisféléket stb.

Minden nyersanyag feldolgozasanal és felhasznalasanal szigordan az ANTSZ iltal elbirt
szabalyok szerint jar el. Ugyel arra, hogy minden konyhatechnikai fazisnal a megfeleld
védoottozékben legyen.

Fézés kozben az ételek elkészitésénél igénybe veszi a konyhalany segitséget.

Tizéraira frissitd folyadékot (gyiimoleslé, citromos tea) készit a gyermekek szamara. A
csoportok létszamanak megfelelden- kiadagolva kiildi azt a gyermek csoportokba.

A kiszabott anyagokat teljes egészében felhasznalja, iigyel az ételek iz-, szinvilagara és
allagéra.

A konyha technolégiai eljarasok soran figyelemmel kiséri, hogy az ételek megfeleld ideig
fojenck, t0lfozés miat ne veszitsenek tdpanyag s vitamintartalmukbodl, és
mikrobiologiailag is elfogadhaté mindségi legyen.

Talalas elétt az clkésziilt ebédet az élelmezésvezetdvel megkostoltatja, elvirasai szerint jar
el.

A kiilonféle ételeket az arra megjelolt edénybe talalja, adagolja. Kiilén gondot fordit a
diétas ételek, illetve a csecsemdk ételének kiosztasara.

Talalas utan feliigyel a konyha rendbe tételére, a mosogatisi és takaritasi utasitisok
betartasara.

Gondot fordit arra, hogy az edények az eldirasoknak megfeleloen tisztik és épek
legyenck,és a kijeldlt helyen legyenek tirolva. A meghibasodott edényt elkiilnitve kell
tarolni és értesiteni az élelmezésvezetot.

A konyhai gépeket a miiszaki eldirasoknak és a megadott célnak megfelelden hasznalja.

A gépek esetleges meghibasodasit haladéktalanul jelzi az élelmezésvezetdnek vagy
tagbolcsodevezetonek.

Betartja és betartatja az cgészségvédelmi, a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat.

Az élelmezésvezetdnél vagy a bolcsddevezetonél jelzi, ha valamilyen oknal fogva nem
tudja a munkajat kell6 modon elvégezni.

Ugyel arra, hogy az arra kijelolt konyhaliny a sajit munkateriiletén rendet rakjon. Az
intézmény lehetdségeihez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrol.
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A gyermekekrol torténd gondoskoddsa soran, illetve a velilk torténd érintkezéskor
magatartdsdban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ellitja mindazokat a feladatokat, amelyekkel — munkakdréhez kapcsolédéan —
alkalmanként az intézményvezet6 vagy élelmezésvezetd megbizza.

Hataskér, jogkor:

Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az intézmény miikodésével
Osszefligg.

Javaslattételi joga van a konyha technolégiai folyamatok korszeriisitésében, konyhagépek,
eszk6zok beszerzésében.

A HACCP rendszer milkddietése soran hataskore és feleldsségi kire az ételkészités teljes
fazisaban — az elokészitéstd] az adagolasig — érvényesiil.

Feleldsségi kor:

Felelos:

Felelos az éltala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felel6s az intézmény j6 hirnevénck apolasaért, megorzéséért.

Felelds a teljes folyamat soran a technolégiai utasitasok betartisaért és betartatdsaért, az
atvett nyersanyagok elokészitéséért.

A termékleirasokban rogzitett technoldgidk betartasaért.

Az utasitdsokban rogzitett higiénia betartasaért.

Az adagolasi utasitasok betartasaért.

Koteles munkahelyén beosztasanak megfelelé idoben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

Felel a HACCP mindségbiztositasi eljarasok betartasaért.

Felel az ételek kifogéstalan mindségben, mennyiségben és idében torténd elkészitéséért, a
kiilonbzo korosztalyok szamara tortént kiszabatok pontos kiosztasaért.

Felel az ételmintas tivegek kifozéséért, az ételmintak eldiras szerinti pontos kezeléséért.
Felel a konyhaban 1évé leltari targyakért, az alloeszkozok allagmegdvasaért.

Felel a rabizott ¢lelmiszerek, zoldségfélék, gyiimdlesok és egyéb nyersanyagoknak az
ANTSZ altal eléirt tiroldsaért, elokészitéséért.

Tavolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idén beliil — koteles jelenteni a
bolcsédevezetdnek, élelmezésvezetdnek.

Munkaideje alatt az intézményt csak a intézményvezetd és élelmezésvezetd engedélyével
hagyhatja el.

Az intézmény belsé tigyeit érintd kérdésekben titoktartdsi kotelezeltség terheli.

Helyettesités:

A szakacs tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott konyhai kisegitd litja el a fozési
teenddket.

A szakacs helyettesiti: a konyhai kisegit6t tivolléte esetén.
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1V.12. Munkakor megnevezése: konyhai kisegito

Feladatok és hataskoérok:

Feladatai:

Feladata a gyermekélelmezéssel kapcsolatos konyhai kisegitdi teendk ellatasa.
A HACCP rendszer miikddtetése soran feleldssége kiterjed az elokészités, a 16zés és az
ételkezelés, takaritas miiveleteihez tartozé technoldgiai utasitisainak betartisinak teljes
egészére.
e Munkakezdéstdl a szakacs iranyitisa mellett dolgozik, ellatja mindazokat a konyhai
kisegit6i teenddket, melyekkel a szakacs megbizza.
Zoldség- és fozelékfélék, gyiimolesok konyhakész elokészitése.
Husmosas, darabolas, panirozas és egyéb elokészités a szakacs utasitdsa szerint.
Az ételhulladék folyamatos és megfelel tarolasa.
A husel6készitdben és a zoldség elokészitdben végzett munkak befejezése utani takaritas.
Elokészités az ételek szallitasahoz, adagolasahoz.
A gyermekek és a felnbttek altal hasznalt fehéredények elmosogatasa.
Folyamatosan mosogat a feketeedény mosogatoban, az ebéd {6zéséhez hasznalt
nagykonyhai edényeket.
Gondoskodik az ételmintas iivegek eldirds szerinti tisztitasarol, kifozésérol.
Sziikség szerint polcokat mos a raktarakban és a konyhdban, fidkokat rendez,
folyamatosan rendet tart a mosogatoban.
Sziikség szerint csempét mos, hiitdszekrényt takarit, leolvaszt, kimos.
Heti és havi nagytakaritast végez.
A HACCP kézikonyv szerinti elbirasoknak megfelelden végzi a dokumentaciés feladatait.
Az intézmény lehetdségeihez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydijtésrol.
A gyermekekrdl toriénd gondoskodas sordn, illetve a velilkk torténd érintkezéskor
magatartisiban érvényesitenic kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.
Munkajat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfeleloen végzi.
Ellitja azokat a feladatokat, amelyckkel — munkakdréhez kapcsolédoan — a
tagbdlcsédevezetd és a szakdcs megbizza.

Hatéskér, jogkor:

e Jogosult a munkavégzés koriilményeinek javitasa érdekében javaslatokat tenni.
Felelosségi kor:

Felelos:
Felel6s az altala végzett munka minGségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelds az intézmény j6 hirnevének apolasaért, megbrzéséért.
Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld iddben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.
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Felel az intézményi és egyéb - az intézmény altal véllalt - élelmezéshez szitkséges
nyersanyagok clékészitéséért, gazdasigos felhasznaldsaért gy, hogy a veszteség minél
kevesebb legyen.

A konyha és a hozza tartozo helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabalyok betartésaval, a
fertStlenit és tisztito szerek szabalyos hasznalataért.

Felel az elokészitdk tisztasagaért, a nagykonyha és a kozlekeddk napi takaritasaért, a
mosogatok rendjéért.

A fehér és fekete edény mosogatas eldirds szerinti végzéséért.

Az ételmintas tivegek eliras szerinti tisztntartasaért.

Felel az elektromos berendezések kezelésére vonatkozé szabalyok betartasaért, az
energiatakarékossagért. A gépek meghibasodasat azonnal jelenti.

Felel a megfelelé munka- és védoruhaban torténd munka végzésért.

Felel a takarit6 eszkozok, anyagok takarékos hasznalataért.

Munkaideje alatt az intézményt csak a bélcsddevezeté engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény bels6 ligyét érintd kérdésekben titoktartasi kitelezettség terheli.

Helyettesités:

Tavolléte esetén feladatait konyhai kisegitd, vagy szakics latja el.
A szakics helyettesitésével megbizott konyhai kisegité a ellatja a szakacs feladatait, annak
tavolléte esetén.

1V.13. Munkakir megnevezése: kertész

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

Teraszok napi takaritasa, sziikség szerinti folyovizes lemosasa.

Az udvari jatékokat a trolé helyrdl a jatszékertbe helyezi.

A gyermekek jatszokertjénck napi takaritisa, gereblyézés, szemét osszeszedése.

A homokozdéban 1évé homokot naponta feldssa.

Naponta takaritja az intézmény el6tti jardat.

Takaritja a szeméttarolot, meghatdrozott iddben kikésziti a szemetes edényeket.

A kerti ndvénycek (fak.bokrok, virdgok) dpolasa, gondozisa.

A vasarolt ndvények iiltetése, apolasa.

Szitkség szerint lenyirja a flives teriiletet, locsolja a fiivet.

Téli idészakban gondoskodik a cstiiszasmentesitésrol,

Kerti csapokat téliesiti, elzarja, tavasszal kinyitja,

Kiilonds gondot fordit a balesetvédelmi és tiizrendészeti eléirasok betartaséra.

Havi rendszerességgel leolvassa a viz-, villany-, gazéra allasat, adatot szolgaltat az
encrgetikai jelentéshez,

Ellatja mindazokat a kerttel kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.
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A kerti jatékeszkozok allapotat figyelemmel kiséri, meghibdsodasat azonnal jelzi, a
tagbdlcsédevezetonek, havonta irisban jelentést tesz rola.

Elvégzi a tagbolcsédében a kisebb javitasi munkalatokat pl. kerités-javitas, zarjavitas,
izzocsere, szerelési munkalatok.

Az intézmény Ichctéségeihez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrol.

Hataskor, jogkor:

Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, amely az intézmény miikodésével
Osszefiigg.

Javaslattételi joga van munkateriiletére vonatkozé kérdésekben, a koltségvetés
tervezésénél is.

Felel6sségi kor:

Felelos:

Felelds az altala végzett munka mindségéért, a fegyclmezett, etikus munkavégzésért.
Felelds az intézmény jo himevének dpolasiért, megorzéséért.

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

Betartja a munkakdrére érvényes jogszabalyokat, utasitasokat, belsd szabalyzatokat.
Felels a munkakori leirdsban szereplé feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felelos a kiadott leltari targyakért.

Munkija soran a gyermekekkel torténé érintkezéskor magatartisaban érvényesitenie kell
az intézmény nevelési stilusat és érickét.

Helyettesités:

Tavolléte esetén a tagbblcsdédevezetd jogosult kijeldini a helyettesét.

1V.14. Munkakor megnevezése: bilcsadei dajka

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

Munkajiban a mindenkor hatilyos vonatkozé jogszabalyokban meghatdrozott kévetelmények
az iranyadok. Feladatait a tagbolcsddevezetd iranyitasaval végzi.

A munkiéba érkezéskor és minden élelmezési miivelet eldtt alapos, fertdtlenitds kézmosast
végez.

A tilalékonyhaban elokészili az étkezésekhez sziikséges edényeket, és az ételt a
gyermekek étkezéséhez. Gondoskodik arrdl, hogy az étel megfeleld héfoka legyen. Az
el6készitett ételt a napirendnek megfeleld id6ben talalkocsin a csoportszobékba tolja.
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A csoportszobakban minden étkezés utdn letdrli az asztalokat, sziikség szerint felseper,
felmos. Az ételmaradékot eltivolitia a maradékos badelliba, a szennyes edényt az
elSirasoknak megfelelden elmosogatja. Mosogatas utin a mosogatd helyiséget felmossa.

A HACCP rendszer vonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai
elirdsokat betartja. Az étel, edényzet szillitasakor mosogataskor megfelelé ruhazatot
(kotényt) visel.

Sziikség esctén a kisgyermekneveldk kérésére biztositia a gyermekek felugyeletét a
csoportszobakban.

El8késziti az 6lt6zk6déshez sziikséges szonyeget, matracot, cipdket.

Elokésziti a kerti jatékokat.

Sziikséges ideig az udvaron feliigyel a gyermekekre, amig a kisgyermekneveld befejezi az
oltoztetést és kimegy az udvarra. A gyermekek részére az udvarrdl 165rténd bejovetelnél is
feliigyeletet biztosit.

Az atadot (5t65z8t) felmossa, fertétleniti, portalanitja. Felmossa a dolgoz6i 61t6z6t.

A gyermekfiirddszobdaban a gondozasi miiveletek utan naponta kistrolja a csapokat,
mosdot, kadat, kiontét, gyermek WC-ket fertbtleniti Oket, a padozatot felmossa, A
szennyes pelenkat foliazsdkban a szemetesbe kiviszi, j foliazsikot készit ¢ld, alapos
fertotlenitos kézmosast végez.

Elpakolja az udvari jitékokat, az ltézteté matracot, szBnyeget, cipdket, rendbe rakja az
oltoztetd helyet.

A szennyez6dést okozé alkotojaték-tevékenység utan feltakarit (festés, gyurmazas, vagas
stb.),

Részt vesz a s6-terapiaban résztvevod gyermekek kisérésében,

A gyermekek altatisihoz elSkésziti a fektetdket, agynemiiket.

Bitorokat, polcokat, ajtokat, ablakparkanyokat letorli, portalanitja.

A déli gondozasi miiveletek utdn gondoskodik a szennyes textilpelenka, abrosz és eldke
mosodaba szallitasarol. A szemeteseket kiiiriti és a szemetet a tiroloba viszi.

Az intézmény lehetdségeihez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyijtésrol.
Munkéjat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelen végzi.

Ellitja azokat a feladatokat, amelyckkel — munkakdréhez kapesolédéan — alkalmanként a
tagbblcsddevezelé megbizza.

Hataskor, jogkér:

Javaslattételi joga van a munkateriiletére vonatkozé kérdésekben.

A bbleside mikidését érintd fontosabb, rendkiviili eseményrdl haladéktalanul koteles
értesiteni a tagbdlcsddevezetét.

A gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak, technikai
miiveleteknek, elsddleges szempont a gyermekek ellétisa és biztonsiga.

Felelésségi kor:

Felelos:

Felel6s az altala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.

43



;es“'{aj“&'" P,

&y = "  Budafok-Tétény Budapest XXIL ker. Onkorminyzata

pry e Egyesitett Bolcsdde
&) fﬁ;% 1221 Budapest, Leanyka u. 40/a
Dtrners 5 Tel/Fax: 229-1336 e-mail: vezeto@bolcsode22.hu

Felelos az intézmény j6 hirnevének apolasaért, megdrzéséért.
Kateles munkahelyén beosztasanak megfelelé idoben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

o A munkakéri leirasban szereplé feladatok maradéktalan ellatisaért — munkavégzése soran,
a gyermckekkel torténd érintkezéskor kiemelt tekintettel a gyermekek biztonsagara —,
magatartisaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értéket.

e Felel a kiadott leltari targyakért, valamint a takaritoeszkozok elkiilonitett és szakositott
hasznilataért, a takaritoszerek megfeleld helyen valé taroldsaért és kezeléséért.
Munkajiban a szakmai etikai elvek az irinyadok, kiemelten a gyermekek jogaira, a
titoktartasra és az adatvédelemre vonatkozoan.

Helyettesités:

Tavolléte esetén a tagbdlcsddevezetd jogosult kijeldlni a helyettesét. Bolesddei dajkat
bilcsbdei dajka, vagy kisgyermekneveld helyettesithet.

Bolcsodei dajka a bolcsddei dajkat helyettesitheti.

1V.15. Munkakor megnevezése: takarito

Munkakdri tevékenysége a bolcsdde egészére kiterjed, feladatait a tagbdlcsddevezetd
kozvetlen iranyitasaval, a hatalyos jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.

Feladat- és hataskorok:
Feladatai:

e Ellatja a bolcsdde takaritisi munkalatait. Felmossa a bolcsdde eldtereit, folyosokat,

mellékhelyiségeket. Takaritja az ebédlt és teakonyhat, kozosségi helyiséget.

Feladata a személyzeti hiitdszekrény rendben tartasa.

A napi takaritast mindig nedves, fertétienitészeres ruhaval kell végeznie.

Ha a bdlcs6dében rovart észlel, azonnal jelenti a bolcsode vezetojének.

A takaritast ugy kell végeznie, hogy az intézmény dolgozoit, gyermekeket, sziiloket ne

zavarja.

e Minden helyiségben kiilon takaritdeszkozoket kell hasznilnia (vodor, felmosd, stb.) A
takaritoeszkdzoket hasznalat utan kimossa, és a tisztitoszerekkel egyiitt elzirja az erre a
célra kijelolt, megfeleld helyre.

e A tisztitdszereket minden esetben a mindenkori kozegészségligyi elbirdsoknak
megfelelden kezeli.

Az intézmény lchetdségeihez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrol.
Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakoréhez kapcsolédéan — alkalmanként a
tagbdlcsddevezetd megbizza.

Hataskor, jogkor:

e Javaslattételi joga van munkateriiletére vonatkozé kérdésekben.
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Felelsségi kér:
Felelos:

Felelds az dltala végzett munka minéségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelds az intézmény jo hirnevének apolasaért, megérzéséért.

Kételes munkahelyén beosztisanak megfeleld iddben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

A munkakéri leirisban szerepld feladatok maradéktalan ellatasaért, kiemelt tekintettel a
gyermekek biztonségara.

Munkaja sorén a gyermekekkel t6rténé érintkezéskor magatartasiban érvényesitenie kell
az intézmény nevelési stilusat és értékét.

Felel a kiadott leltari targyakért, valamint a takaritéeszkozok elkiilonitett és szakositott
hasznalataért, a takaritoszerek megfeleld helyen valé tarolasaért és kezeléséért.

Helyettesités:
Tavolléte esetén a tagbdlcsddevezets jogosult kijeldlni a helyettesét.

1V.16. Munkakor megnevezése: gyogypedagogus

Munkajat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi, a keriilet tagbdlcsddéiben.

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

Felel6s a sajatos nevelési igényii gyermekek allapotanak megfeleld, optimalis fejlettségi
szint eléréséért.

Uj gyermek felvételekor clkésziti a felvételi anamnézist. Beszoktatds utdn felméri a
gyermek fejlettségi szintjét, arrol konzultdl az intézményvezetSvel, gyermekorvossal,
tagbdlcsbdevezetdvel, kisgyermekneveldkkel és sziildkkel.

A gyermekkel foglalkozo tobbi szakemberrel rendszeresen figyelemmel kiséri az egyéni
fejleszté program Kivitelezését.

A sajatos nevelési igényll gyermekekrdl nyilvantartast vezet, valamint a tabbi
Jjogszabalyban eldirt dokumentaciot.

Folyamatosan tdjékozodik a gyermekekrdl a kisgyermeknevelok &ltal vezetett
dokumentici6 és konzulticio alapjan.

Bgyiittmikodik a tagbdlcsédevezetdkkel és  bélcsddeorvosokkal, a  fejleszté
szakemberekkel, tandcsaival segiti a gondozé-neveld, fejlesztd munka targyi, személyi
feltételeinek kialakitasat.

Tajekoztatja a sziilét a gyermek fejlodésérol, sziikség szerint tandcsot ad a gyermek
otthoni nevelésével, fejlesztésével kapcsolatosan.

Rendszeres munkakapcsolatban van a keriileti Pedagogiai Szakszolgalat és a szakértdi
bizottsagok munkatdrsaival.

Részt vesz a sziildériekezleteken, illetve szilldcsoportos beszélgetéseket szervez és tart a
kisgyermeknevelSkkel kdzosen.
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Az__intézményben meghatarozott munkakérokben, kizalkalmazotti _jogviszonyban
dolgozok heti munkaideje

Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,  tagbdlcsbdevezetd, kisgyermekneveld,
gyogypedagogus, gyogypedagogiai asszisztens, és bolcsddei dajka esetén: heti 40 o6ra
Gyermekvédelmi iigyintézd esetén: heti 20 o6ra

Takaritd, kertész esetén: heti 20 6ra

Elelmezésvezetd, élelmezésvezetd-helyettes és szakacs esetén: heti 40 ora

Konyhai kisegitd esetén: heti 40, 30 vagy 20 ora

Munkaiigyi, gazdasagi tigyintézo: heti 40 6ra.

viszonyban allok heti munkaideje:

Az intézménnyel megbizasi szerzédés alapian jo

Bolcséde orvos esetén: csoportonként havi 4 6ra

Munkaidé:
Intézményvezett, intézményvezeté-helycttes, taghdlesidevezeto:
8-16 oraig.

Kisgyermeknevel6: munkaidd beosztasa a bolcsédék nyitvatartasi idejéhez igazodik.
» csoportban 7 éra, +1 o6ra felkésziilési idd, (valtott miiszak/Iépcsozetes
munkakezdés/kizepes miiszak szerint).
» amunkaidé beosztisat az ellitandé gyermekcsoport létszama és napirendje
hatarozza meg.
Gyégypedagogus: 8-16 oraig.
Gyermekvédelmi iigyintézé esetén: 8-12 oraig.
Konyhai dolgozék: napi munkaidejiik az étkeztetés feladat elvégzéschez kapcsolodik, napi 8,
6, vagy 4 ora.
Munkaidd beosztasuk 6-14-ig; 7-15-ig; 9-17-ig; 12%-16*-ig; 8-14-ig.
Takarité: napi munkaideje 4 6ra, munkaidd beosztasa: 8% — 12%-ig
Kertész: napi munkaideje 4 6ra, munkaidd beosztasa: 6-10-ig.

Munkaiigyi, gazdasagi iigyintézo: 8-16 oraig.

Szabadsag

Az alkalmazottak évi rendes szabadsiganak megallapitasanal a Kjt. és az Mt. eldirasai az
irdnyadok.

Az intézményvezetd az alkalmazottak részére elkésziti a targyévre vonatkozo, személyre
57616 szabadsag megallapitast. A dolgozok a megallapitott évi szabadsag figyelembevételével
szabadsagos iitemtervet készitenek, melyet atadnak a tagbdlcsdde vezetdjének. A szabadsag
igénybevételét a tagbdlcsdde vezetbje engedélyezi az eldirt dokumentacios formaban
(szabadsagos tomb, jelenléti iv).
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A Bolestde Kdzpont munkatarsai és a tagbolcsddék vezetdi az éves szabadsag iitemtervét az
intézményvezetd felé készitik el. A szabadség kivételét az intézményvezetd engedélyezi.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
VI. Féorumok

Vezetoi értekezletek

® Tagbolcsédevezetdi értekezlet
Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta tagbolcsédevezetdi értekezletet tart.

® Tagbolcsddei értekezlet

A taghilcsddék vezetéi szilkség szerint, de évente legalibb négy alkalommal
munkaértekezleten tdjékoztatjak a dolgozdkat az eltelt id6szak eredményeirdl, problémadirdl, a
Jovbeni tervekrdl, elképzelésekrol. Az értekezleten részt vehet a munkahelyi érdekképviselet
képvisclbje is. Az értekezletekrdl a tagbdlesbde vezetdje irdsos dokumentaciét készit, melyet
egy példanyban megkiild az intézményvezetdnek.

e Kd&zponti munkaértckezlet, Bolesédék Napja

Az intézményvezetd szilkség szerint, de évente legalibb egy alkalommal a bélesédei
ellitdshoz kapcsolodé szakmai célok megvaldsitdsa érdekében kizponti munkaértekezletet
vagy iinnepélyes bélcsédei napot tart.

VII. Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

Tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
> televizi6, ridi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak minésiil,
az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatisra az intézményvezetd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult,
elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét vélaszokat adjon,
a kozolt adatok szakszeriségéért és pontossigaért a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel,
nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id elStti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynck anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovibba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozé hataskorébe tartozik,
> a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje, a kozlés elStt a nyilatkozatevével tartalomban
egyeztetni kell, a nyilatkozat kozlésére csak a nyilatkozattevd altal megismert
és jovdhagyott formdban keriilhet sor.

Y V¥V V¥V V¥V
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VIIL. Kozérdekii adatok nyilvinossdga, adatkezelés és adatvédelem

Az intézmény munkatirsainak tudomasdra jutott adatok és tények nyilvantartasira és
kezelésére, valamint az altaluk adott informacidk és adatok védelmére a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo torvényt és rendelkezéseit
munkajuk soran alkalmazni kell.

Az Egyesitett Bolcsdde mint kozfeladatot ellaté intézmény, a tevékenységére vonatkoz6
kozérdeki adatokat a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatasa érdekében koteles
nyilvanossagra hozni.

A nyilvanossagra hozatal elektronikusan vagy mas médon is torténhet.

Az intézmény kozérdeki adatai Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkormanyzatanak
honlapjan  hozzaférhetdk, megtekinthettk a  www.budafokteteny.hu, tovabba a
www.bolcsode22.weebly.com elérhetdségen.

Az intézmény tevékenységével kapesolatos alabbi informacidkra terjed ki:
hataskor

illet¢kesség

szervezeti felépités

szakmai tevékenység

szakmai tevékenység értékelése

miikddésrol szolo jogszabalyok

az intézmény gazdalkodasa

YVVYVVVY

Az intézmény kozérdekii adatainak megismerésére az intézményvezetohoz szoban, irdsban
vagy elektronikus aton benyujtott megkeresést kovetden van lehetdség.

IX. Egyéb feladatok

Tovabbképzések

A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési nyilvantartasar6l szol6
9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendeletben szabalyozottak szerint szakdolgozéink kreditpontos
tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A kotelezd tovabbképzés megvalositasa a tovabbképzési terv alapjan torténik:

o Négyéves tovabbképzési terv: név szerint tartalmazza a szakdolgozok kotelezd teljesitési
idejét és a varhat6 képzési Iehetdségeket, melyeket évente feliil kell vizsgalni.

e Fives terv: tartalmazza a targy évre vonatkoz6 név szerint képzési Ichetoségeket, képzés
formajat, kreditpont értékét, koltségét, helyettesités rendjét

A kotelezd tovabbképzésen kiviil az intézmény szervezésében és tervezésében hazi

tovabbképzések szervezésére is sor keriil, ezzel is segitve az onképzés lehetdségét, és az
informéacidaramlast szakembereink korében.

50



g’““nfnﬁ. P

e ?Ts Budafok-Tétény Budapest XXII. ker. Onkormanyzata

NP Ryratict Egyesitett Bolcsdde
@ @@ 1221 Budapest, Leinyka u. 40/a

e s Tel/Fax: 229-1336 e-mail: vezeto@bolcsode22.hu

Konyvtar
Az Egyesitett Bolcsddében és a tagbolcsddékben hizi-konyviar mikédik. A tagbdlcsde
vezetOk feladata a konyvtar bovitése, korszerlisitése.

X. Gazdasagi és karbantartasi ellatas

Gazdasigi feladat ellatisa a 176/2018. (X11.06.) Onk. szamd hatarozat alapjan az 1Gl-vel
kotstt Munkamegosztasi és felelosségvallalasi Megallapodis alapjan torténik.

Az Egyesitett Bolcsdde karbantartdsi felijitdsi munkait Budafok-Tétény Budapest XXIL
keriileti Polgdrmesteri Hivatal Varosfejlesztési és Uzemeltetési Irodaja (a tovabbiakban: VUZ
Iroda) végzi.

A VUZ Irodaval t6rténé kapcsolattartas az intézményvezeté feladata.

A tagbblcsédevezetdk targyévre vonatkozdan éves felbjitasi és karbantartisi tervet készitenek,
melyet az intézményvezeté aldirdsaval jovahagy. A VUZ Iroda a javaslatokat az éves
beruhézisi tervben figyelembe veszi.

XI1. Belsé kontrollrendszer

Az Egyesitett Bolcsdde intézményvezetdje felelés a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
elbirdsain alapulé belsd kontrollrendszer, ennek keretében megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikacios rendszer, és

¢) nyomon kévetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért.

Az intézményvezetd — a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben elirtak szerint — minden
évben koteles értékelni a kdltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének mindségét.

Az errdl sz016 vezetdi nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt megkiildi a
polgarmesternek.

Belso ellenérzés

Az operativ tevékenységektol fiiggetleniil miikodd belsd ellendrzés a monitoring rendszer
része.

Budafok-Tétény Budapest XXI1. keriileti Onkormanyzata Képvisel$-testiilete — mint iranyito
szerv - dontése szerint az Egyesitett Bolcstde intézményi belsd ellendrzését a Polgarmesteri
Hivatal Belsd Ellendrzés szervezeti egysége latja el. Ennek megfelelden az Egyesitett
Bolcsdde belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatainak végrehajtasa soran — a 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendeletben a k&ltségvetési szerv vezetbje részére megillapitott hatasksrok az
intézményvezetdt illetik meg,

- a belsd ellenbrzési vezetd hataskoreit a Polgirmesteri Hivatal belsd ellenérzési vezetdje
gyakorolja,
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- a belsd ellendrzéssel, mint szervezettel — igy kiilondsen a kapacitastervezéssel és a
szitkséges forrasok biztositdsaval — kapcsolatos feladatokat Budafok-Tétény Budapest XXII.
keriileti Onkormanyzata jegyzoje latja el.

Az intézményvezeld az intézmény munkatervében meghatarozottak szerint végzi a szakmai és
gazdasagi ellendrzési feladatokat. A tagbolcsbdevezetdk a bolcsédékben szirdprobaszeriien,
munkakori leirds alapjan, meghatarozott feladatok és kotelezettségek vonatkozasiban
végeznek ellendrzési feladatokat.

A szakmai és gazdasigi feladatok ellendrzése éves ellendrzési terv alapjan késziil, az
ellendrzésrdl minden esetben jegyzokonyv késziil. A tagbolcsddevezetok targyévre
vonatkozdan ellendrzési feladataikrol beszamolot készitenek az intézményvezetd részére. A
beszamolé leadasi hatarideje, targyévet kovetd 1. negyedév.

XII. Miikddéssel kapcsolatos iigyvitel és adminisztracids feladatok

Az intézmény iigyvitelét a vonatkozo jogszabélyok a kozponti és a belsd szabalyozasok
alapjan, munkakoronként, a munkakéri leirdsban meghatarozottak szerint latjak el a dolgozok.

XIII. Munkavédelem

A munkavédelmi feladatokat az érvényes Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza. A
munkavédelmi oktatast és a balesetvédelmi feladatokat a munkavédelmi felelds végzi.

X1V. Tiizvédelem

A tiizvédelmi feladatokat az érvényes Tizvédelmi Szabilyzat tartalmazza. A tizvédelmi
oktatast csak az arra kijelolt személy végezheti.

XV. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Barmely bekovetkezett rendkiviili esemény esetén a leglényegesebb dolog a vészhelyzet
minél gyorsabb eclhdritisa, az életmentés, és az esctleges tovabbi kovetkezmények
megel6zése.

Bekovetkezett vészhelyzet esetén mindenki kitelessége a jelzés és riasztas, a segitségnyujtas!

A bolcsddei részlegek esetében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathaté eseményt, amely a bolcsodei ellatas szokasos menetét akadalyozza, illetve az ott
tartozkodok biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. (tiiz, robbanas, fenyegetés, természeti katasztréfa, riasztérendszer jelzése, stb.).
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak: az intézményvezetd ¢és a
tagbolcsodevezetok, tavollétiik, akadalyoztatasuk esetén az altaluk kijellt személy.

Rendkiviili eseményrdl értesiteni kell a fenntartdt, tiiz esetén a Tiizoltosagot. Robbanassal

torténd fenyegetés esetén a Renddrséget, személyi sériilés esetén a Mentdket, a kozvetlen
hozzatartozot.

52



L )
a@ £/ Budafok-Tétény Budapest XXILI. ker. Onkormanyzata

X007 e Egyesitett Bolcs6de
g@ @% 1221 Budapest, Leianyka u. 40/a
Drotuce ph Tel/Fax: 229-1336 e-mail: vezeto@bolcsode22.hu

Egyéb esetben az esemény jellegének megfeleléen a Rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd
szerveket.

Csdrepedés, dugulds, gazszivargds: dramsziinet, karbantartdsi feladatok:

¢ A kdzérdekii telefonsziamok mindig a vezetdi iroda faliijsagan, jol lathaté helyen legyenck
feltiintetve.
Helyszin biztositisa a szereldk megérkezéséig.
Focsapok elzarasa.
Telefonon és e-mailben értesitendék neve, clérhetsége az éves munkatervben risgzitett.
(karbantart6, intézményvezetd)

Betorés:

® A betdrést észleld személy, dolgozé azonnal értesiti telefonon a bolcsGdevezetdt a betdrés
tényérol, és egyidejlileg értesiti a rendérséget.

* A nyomozis segitésének érdekében el kell hagyni az épiiletet a renddrség megérkezéséig
és biztositani kell a helyszint (az épiiletbe nem mehet be senki!).

e A kiérkezd rendoroket a bolcsédevezetd tajékoztatia a torténtekrdl, az altaluk adott
utasitasokat végrehaijtja.

7

A Dbilesédevezetd telefonon, majd irasban is értesiti az Egyesitett Bolesode
intézményvezetdjét, 6 pedig a Fenntartot, az eseményrél.

Bombariado esetén kévetendd eljards:

Akinek tudomdséra jut, hogy az intézményben vagy bolcsédék épiiletében bombit, vagy
ahhoz hasonlé robban6 eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az
Intézményvezetdt, a kozvetlen tagbolcsddevezett. Az illetékes tagbdlesddevezetd
legrovidebb iddn beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben tartézkodé valamennyi
személyt, és elrendeli a menckiilési terv szerint az épiilet clhagyasat. Az
intézményvezetd utasitasa alapjan értesitik a renddrséget, valamint a tizoltosagot a
bombariad6rol €s a fenntart6 illetékes irodajat.

Az Egyesitett Bolesoéde dolgozbinak kotelessége: a gyermekek egészségének és testi
épségének  védelmére vonatkozd elbirasokat, és a foglalkozasokkal egyiitt jaré
veszélylorrasok elkeriilésére vonatkozé szabalyokat betartani és betartatni. Baleset esetén
elsdsegélyben kell részesiteni a balesetes gyermeket és felnditet.

Az intézmény valamennyi belépd dolgozdjit munka- és tiizvédelmi oktatasban kell
részesiteni. Az intézmény dolgozdit évente egy alkalommal ismételt munka- és tlizvédelmi
oktatasban kell részesiteni.

Az intézményvezetd és a tagbdlcsddevezetOk évente egy alkalommal, az egészséges és
biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében
ellenérzik.

Barmely rendkiviili eseményrdl feljegyzést kell késziteni az intézményvezetd részére, aki
gondoskodik a tovabbi intézkedésrol.
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XVLI. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat elfogadisa, jovahagyasal

A szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé szabalyzatot Budafok-Tétény Budapest
XXI1I. keriilet Onkormanyzata polgarmestere hagyja jova.

XVII. Zaroé rendelkezés

Hatélyba Iépés:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba Iépésével az ¢l6z6, 116/2019. (IV.24.)
figyiratszama SZEB hatérozattal jovihagyott szabalyzat hatilyit veszti.

Budapest, 2022. .. 2021 JON 08, /

é;,'K’arsay Ferenc
/ polgdrmester

P
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XVIII. Melléklet

L. szdmu melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése

XIX. Fiiggelék

1. szdmu fiiggelék: Munkakori leirds-mintdik

1.1. Intézményvezeté-helycttes — munkakori leirds
1.2, Tagbolcsédevezeté — munkakori leiras

1.3. Elelmezésvezet — munkakori leiris

1.4. Elclmczésvezct(")-helyettes — munkakori leiras
1.5. Bolcsddei szaktandcsad6 — munkakori lefras
L.6. Kisgyermeknevel6é — munkakari leiras

1.7. Gyermekvédelmi iigyintézé — munkakori leiras
1.8. Munkaiigyi figyintéz6 — munkakéri leiras

L.9. Gazdasagi iigyintéz6 — munkakéri leiras

1.10. Szakics — munkakori leiris

1.11. Konyhai kisegité — munkakéri leiras
1.12. Kertész — munkakéri leirds

1.13. Bolcsddei dajka— munkakori leirds
1.14. Takarité — munkakéri leiras

1.15. Gyogypedagogus — munkakori leiras

1.16. Gyogypedagoégiai asszisztens — munkakori leirds
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1. szami melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd

Intézményvezeté-helyettes

Kisgyermek | Kisgyermek Kisgyermek
-neveld -neveld -peveld
Bolcsidei Balesbdei Balesédei Bolcsbdei Bolesbdei
dajka dajka dajka dajka i dajka
‘ . ‘ | | | Ny
Takaritd I_(e!rtéﬂsz Takaritd | Kertész ‘ I Takarité ertész Takarité Kertész
| . jaj_| |
‘Takaritod

Konyhai
kisegit®
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1. szama Fiiggeléek
Munkakori leiras mintak

1.1. szdmi fuggelék

Munkakior megnevezése: intézményvezeto-helyettes

., MUNKAKORI LEIRAS
INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Munkavillalé neve:
Oktatasi azonositéja:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Intézmény neve:
Munkavégzés helye:
Munkakdére:
Beosztasa:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

A munkaviszony létrejitte:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban Kijt.)
alapjan.

Az intézményvezetd-helyettes megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd
munkavégzését az intézmény torvényes és szakszeri mikodése érdekében. Ellatja a rabizott
gazdasagi és adminisztrativ feladatokat. Részt vesz az intézményen belili ellendrzések
elokészitésében és lebonyolitasiban.

Feladatait kdzvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsa alatt végzi. Az atruhdzott feladatok
tekintetében folyamatos szobeli, év végén pedig irdsbeli beszamolasi kotelezettsége van az
intézményvezetd felé.

Feladat- és hataskorok:

Feladatkore:

A munkaiigyi feladatok koordinaldsa, irdnyitasa.

A munkaiigyi ligyintéz6 tevékenységének iranyitdsa és ellendrzése.

Az intézményvezetd tavollétében aldirdsi, teljesitésigazoldsi és utalvanyozasi jogkor
gyakorlasa.

A bdlcsddei jelentkezéssel kapesolatos feladatok elékészitése, a folyamat ellendrzése.

A npormativ finanszirozdssal kapcsolatos feladatok koordinaldsa, egyezietése és
ellenbrzése.
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Feladata:

Az intézményre vonatkozo, jogszabalyban eldirt dokumentumok elkészitésében torténd
részvétel.

Részvétel az éves koltségvetés tervezésében.

Az intézmény iratkezelésének feligyelete, ellendrzése.

Napi kapcsolatot tart a tagbdlcsoédevezetokkel.

Feladatait az KIRA program moduljainak miikddtetésével latja el.

Gondoskodik a munkafegyclem és a munkavégzés torvényességének megtartasarol.
Gondoskodik a bolcsddei jelentkezés zokkendmentes miikodtetésérol, az érdeklddd
szilloket tajékoztatja, a jelentkezéshez idopontot ad, gondoskodik a jelentkezéshez
szitkséges dokumentumok rendelkezésre-allasarol.

Gondoskodik a beérkezett jelentkezések nyilvantartasarol, a jelentkezések sszesitésérdl, a
felvételi dontéshez sziikséges eldkészitésérdl, eldterjesziésérdl az intézményvezetd felé.

A tagbolcsddék havonkénti kimutatasait dsszesiti, errdl nyilvantartast vezet.

Az intézmény belso tigyeit érintd kérdésekben titoktartasi kdtelezettség terheli.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakoréhez kapcsoléddan — alkalmanként az
intézményvezetd megbizza.

Gazdalkodasi feladatok:

Gazdalkodasi feladatait alapvetden az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol szo16
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet, az 1GI-vel kotott Munkamegosztasi és felelosségvallalasi
megallapodas, valamint a mindenkori éves kdltségvetési rendelet hatirozza meg.

e Elkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges éves koltségvetési eldiranyzat
tervezetét.

A fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eldirnyzatok alapjan szervezi a munkat.
Az év folyamén rendszeresen figyclemmel kiséri az elSirdnyzatok teljesitését,
felkésziil a sziikséges modositasokra.

e Gondoskodik a gazdalkodas pontos nyilvantartasar6l, valamint a dologi koltségvetés
figyelemmel kisérésérol és egyeztetésérol.

o Az intézményvezetd tavolléte esetén kotelezettségvallalast, utalvanyozast,
teljesitésigazolast végez.

e Az ellendrzési feladatokat 6nalléan és hatridore ellatja. Az intézmény ellendrzési
terve szerint ellendrzi a befizetéseket, az étkezési téritési dijakat. A végzetl
feladatokrol irasban beszamol az intézményvezetonek.

e Anyagi feleldsséggel tartozik a rendelkezésre bocsatott pénzeszkozok mindenkori
jogszabalyoknak megfeleld felhasznalasiért.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarckos,
ésszerii, hosszi tavra tervezett gazdalkodasarol. A takarékos felhasznalas lehetdségeit,
az eszkozok megovasat szem eldtt tartva torekszik az allagmegévas hatékony
betartdsara ¢s betartatasara.

o Feladata a helyiségek leltarozasanak feliilvizsgalata, és a selejtezések elokészitése.
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* Az intézményi éves normativaigénylés és elszamolds elkészitésében felelosséggel
részt vesz, biztositia a pontos és korrekt adatszolgaltatist. Havonta ellenérzi a
tagbtlcsddék  dltal  szolgéltatott adatokat, egyezteti azokat a TEVADMIN
nyilvéantartissal. Egyezteti az adatokat az élelmezésvezetével is.

® Az éves slatisztika elkészitését eldkésziti, megszervezi az adatok sszesitését. Errol
kimutatdst készit, és a KSH elektronikus feliiletén rogziti ezeket.

Ellendrzési feladatok:

* Ellendrzi az intézmény hatékony és gazdasigos milkodéséhez szitkséges feltételek
megfeleld felhasznalasat.
¢ Ellenérzi az intézmény ligyviteli feladatainak ellatasat.
Az intézményvezetd tavolléte esetén:

* mikddteti az intézmény ellendrzési rendszerét, és gondoskodik az ellendrzési
folyamatok végrehajtasarol.

e gondoskodik a TEVADMIN, az Eco-STAT, KIRA, és KIR program vezetésének
folyamatos ellendrzésérol.

Kapcsolatot tart:

* Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkormanyzatival, az Onkormanyzat
tisztségviseldivel, illetve képviselo-testiiletének tagjaival a Polgarmesteri Hivatal
Humanszolgaltatasi Iroddjan keresztiil (1221 Budapest, Varoshaz tér 11.).

Az ellatottakkal, csaladjaikkal, hozzatartozoikkal.

Az intézmény szervezeti egységeivel, dolgozéival.

Szakmai Erdekvédelmi szervezettel,

Tarsintézményekkel helyi és fovarosi szinten.

A TEVADMIN-nal kapcsolatos feladatok  ellatdsa  érdekében az  Orszgos
Nyugdijbiztosité Foigazgatosiggal.

Hataskér, jogkdr:

Hatéaskore a kozvetlen beosztottak iranyitdsara, munkajuk ellenbrzésére és értékelésére terjed
ki.

Feladatairdl beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek. Véleményezési,
Javaslattételi jogkore van az intézmény miikodésére vonatkozbéan. Az intézményvezetd altal
szervezelt vezetdi értekezleteken beszamol az idészerii feladatok végrehajtasarol, elGterjeszti
javaslatait. Titoktartasra kételezett.

Jogosult az intézményvezetd tivollétében a zavartalan mikodés biztositisa érdekében
intézkedni.
Javaslattételi jogkor illeti meg — az aldrendeltségében tartozoé dolgozok

tovabbtanulasara,

jutalmazaséra,

athelyezésére,

minden olyan kérdésben, amely az intézmény miikSdésével
Osszefiigg.

YVVYY
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Feleldsséggel tartozik:

Az intézmény szakszeri és térvényes mikodéséért.

Az Alapité Okiratban és a Szakmai Programban meghatirozott, gyermekek
napkozbeni ellatasat biztosito tevékenység megvalésitasaért.

A koltségvetés eldiranyzatanak elokészitéséért, betartasaért, betartatasacrt.

Az figyfelek és gondozottak szakszerd, j6 szinvonali és humanus kiszolgalasaért, az
iigyek hatariddben torténd intézéséért, az ligyiratkezeléseért.

o A jogszabalyok, testiileti dontések, SZMSZ, belsd szabalyzatok, vezetdi rendelkezések
szakteriiletén val6 betartasaért és betartatasaért.

e Az intézmény feladatkorébe tartozé, illetve ¢ munkakori leirasban részletezett,
valamint az esetenként jelentkezd feladatok, utasitisok szakszerii elokészitéséért €s
hataridében t6rténd végrehajtasaért.

e A fenntartonak, a Gyvt-ben, 4gazati rendeletekben és a gyermekjoléti intézmény
miikddésére vonatkozo szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért.

e A dolgozdk és ellatottak biztonsagaért.

A munkakér ellatisihoz hasznalt szamitogépen tarolt adatok, programok tartalmaért,
hasznalataért, az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

e A rendelkezésére all infrastrukturilis eszk6zok hasznalataért és munkajahoz torténd
minél szélesebb korii hasznositasaért.

e A rendelkezésére, kezelésére atadott intézményi vagyon megbrzésért, és dllaganak
megovasacrt.

A TEVADMIN naprakész vezetéséért.
Az Eco-STAT program pénziigyi, gazdasigi, ¢és ebédjegykezeld moduljainak
naprakész vezetéséért.

e A szakmai szinvonal folyamatos fejlesztéséért, a szakszeri, etikus munkavégzésert.

Helyettesitése:

Az intézményvezetd-helyeties feladatait tavolléte esetén az intézményvezetd, egyiittes
tavollétiik esetén az intézményvezetd altal irdsban megbizott személy (tagbdlcsddevezetd)
litja el teljes korfien és utdlagos beszamolasi kotelezettséggel, azzal a kitétellel, hogy
Kinevezési, felmentési, jutalmazasi és kartéritési ligyekben munkaltatoi jogkdroket helyettes
csak az intézményvezetd 10 munkanapot meghalado tavolléte esetén gyakorolhat.

Zaradek:

Ezen munkakori leiras ..........cooovviiiiiiiiiniiniennnnn -t6l 1ép életbe. A munkakéri leiras
moédositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakori
leiras visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betSltdjére nézve
kotelezo.

A munkak®éri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztashoz kapcsolodé eseti feladatok és a munkaltatoi
jogkor gyakorloja altal elrendelt feladatok ellatasa is ktelezo.

Budapest, . ...............
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Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,
magamra nézve kotelezonek tekintem.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkim
soran hasznilt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelfsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

munkavallaldé
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1.2. szdmau fiiggelék
Munkakor megnevezése: tagholcsodevezeto

MUNKAKORI LEIRAS
TAGBOLCSODEVEZETO

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositéja:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Intézmény neve:
Munkavégzés helye:
Munkakére:
Beosztasa:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

A munkaviszony létrejotte:

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL torvény (a tovabbiakban: Kijt.)
alapjan.

A tagbdlcsdde vezetojét az intézményvezetd bizza meg és menti fel.
A tagbblcsddevezetd felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, akinek
tagbdlcsddevezetdi tevékenységérol rendszeresen beszamol.

Feladat- és hataskorok:

Feladata:

Gondoskodik a tagbdlcsGde mitkidéséhez szitkséges személyi és targyi feltételekrdl.
Végrehajtja a tagbdlcsdde dolgozoival az intézményre vonatkozo tOrvényes
rendelkezéseket.

e Gondoskodik a bolcséde, mint gyermekvédelmi intézményre vonatkozd torvények,
rendeletek, oOnkorméanyzati rendeletek, belsé utasitisok végrehajtasarol, illetve
betartatasarol.

e Ertékeli, cllendrzi, segiti a tagbdlcsédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlodjenek.

e A helyi adottsagok figyclembevételével megszervezi a tagbdlcsddére vonatkozo
munkarendet, a dolgozok munkabeosztasat, az elvégzendoé feladatoktdl fliggden a
dolgozok esetleges munkakori atcsoportositasat.

e A tervszeri munkavégzés érdekében minden évre vonatkozéan munkatervet készit,
(szeptembertél 1-t6l — augusztusig 31-ig), amely tartalmazza a gazdasigi szakmai
feladatokat.
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o Targyévet kovetd marcius 31-ig az intézményvezetd felé ,Eves beszamoloban” irdsban
értékeli az el6z06 nevelési év szakmai eredményeit.

* A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét
(kor, létszam) az ellitott gyermekek életkori sajatossdgit a dolgozéi elldtottsdgot.
Torekszik arra, hogy minden gyermekcsoportnak allandé kisgyermekneveldi legyenek
(sajat kisgyermekneveld rendszer).

e Vezeli és vezetteti a mindenkor érvényes szakmai dokumentaciét a tagbélesddébe jaré
gyermekekrol, betartja és betartatja az adatvédelemre vonatkozé szabélyokat.

e Ellenérzi a kisgyermeknevelOk 4ltal vezetett dokumenticiot, segiti azok szakszer(
vezetését.

e Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, el6segiti a csaldd és tagbolcsdde kapesolatinak
elmélyiilését, havonta egy alkalommal fogaddorat tart, melynek ideje a délutani iddszakra
is kiterjed.

e Gondoskodik a sziildi értckezletek, sziildcsoportos beszélgetések megtartasardl, az
Gjonnan felvett gyermekek sziilei részére a nyari hénapokban, sziilécsoportos
beszélgetéseket (csoportonként) évente legalabb négy alkalommal,

Szervezi és figyelemmel kiséri a nyilt napokat és a csaladlatogatasok rend;jét.

Sajatos nevelési igényligyermek gondozdsa-nevelése esetén megteremti, biztositja a
gyermek fejlesztésének feltételeit, melyet a szakemberek végeznek (gyermekorvos,
pszichologus, gyogypedagogus).

® Gondoskodik a Tevékenységadminisztricios Rendszer — Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas (a tovdbbiakban: TEVADMIN) naprakész vezetésérol (az ellatast
igénybevevok torzsadatainak és a szolgiltatds nydjtdshoz kapcsolédd dokumentacié
vezetése, a napi jelentés rogzitése, stb.), folyamatos ellendrzésérél.

e Adatot szolgaltat a munkaiigyi Ggyintéz0 részére a KIRA program miikddéshez, a
dolgozdk jelen, illetve tdvolmaradasardl, tovabba a KIR személyi nyilvantartasban a
pedagogus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak adatait rogziti.

e Kapcsolatot tart az Intézmények Gazdasigi Irodijaval, az ANTSZ-szel, hazi
gyermekorvosokkal, a Védondi Szolgdlat 22.-vel, a Budafok-Tétényi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozponttal (a tovabbiakban: Gyermekjoléti Kozpont), dvodakkal, korai
fejlesztd gyogypedagogus szakemberekkel.

¢ Munkdjat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakoréhez kapcesolodoan — alkalmanként az
intézményvezetd megbizza.

Gazdasagi feladata:

e A tagbilcsbde gazdasagi ligyvitelének ellatisa, pénzkezelése, az eldirt nyilvantartasok
vezetése.

o Kozremikddik a szakmai gazdasidgi munka szervezésére vonatkozé javaslatok
kidolgozasaban, javaslatot tesz a szolgéltatasok bovitésére.

¢ Gondoskodik az intézményi gondozottak vagyonvédelmérdl, biztonsagardl.

* Gondoskodik az éves dologi koltségvetési keretOsszeg szakszerli, gazdasigos
felhasznalasérol.
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Kozremiikidik a felGjitasi és karbantartisi munkak elokészitésében, szervezésében, évente
karbantartasi, feljitasi terve készit, megfeleld szerveknek tovabbitja azt.

Gondoskodik az ellatottak és felnottek étkezési dijanak beszedésérdl (esetleg postan valo
feladasarol), az eloirt nyilvantartas vezetésérol.

Gondoskodik a tiizvédelmi, munkavédelmi utasitasok betartdsarol.

Gondoskodik a munkabdl kiesd dolgozok helyettesitésérol. A tuléra elrendelésekor a
talorardl kotelezoen eldirt nyomtatvanyt, kimutatast vezet.

A tagbiblcsddében lévd készletek kezelése, azok nyilvantartasainak naprakész vezetése
(fogyoeszkoz raktar, tisztitoszer raktar)

Elelmezési feladata:

Figyelemmel kiséri, feliigyeli, ellendrzi az intézmény élelmezéssel kapcsolatos feladatait.
Feliigyeli, ellendrzi és segiti a HACCP rendszer miikodését, fejlesztését.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény munkatirsai megismerjék az élelmezési iizem
HACCP rendszerét és ellendrzi annak végrehajtasat.

Gondoskodik az élelmezési iizem HACCP rendszerének kialakitasahoz szilkséges
személyi, targyi feltételek biztositasardl (az éves dologi koltségvetés lehetdségeihez
mérten).

Hataskor, jogkor:

Jogosult az altala vezetett tagbolcsédében a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében
intézkedni.

Az intézmény gazdasagi mikddését érintéen jogkore korlatozott.

Javaslattételi jogkdr illeti meg — az alarendeltségében tartozé dolgozok

tovabbtanulasara,

jutalmazasara,

athelyezésére,

minden olyan kérdésben mely munkaviszonyukkal sszefiigg,

minden olyan kérdésben, amely az intézmény miikddésével dsszefligg.

YVVVVY

Felelsségi kor:

Felelos az altala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelos az intézmény jo hirnevének apolasaért, megorzéséért.

Felelés a munkakori leirdsban szerepld feladatok maradéktalan ellatasaért.

A gyermekek szakszer(i egyéni banasmddon alapulé neveléséért, gondozasaért.

Az intézményben érvényben 1évo Osszes szabalyzat betartasaért.

A rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért.

Biintetojogi ¢s teljes korli anyagi felelosséggel tartozik az ellatmanyként felvett
készpénzért.

Az etikai fegyclem betartasaért.

Az intézmény sszes dolgozojanak munkajaért.

A jelentésck, kimutatasok hataridére valo elkiildéséért.
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A gyermekek cgészséges, korszerii taplalkozasi irdnyelveinek betartasiért a HACCP

mindségbiztositasi rendszer mikkodtetéséért.

A tagbdlcsodék belso iigyét érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

Felel6s a dolgozdk biztonsagaért.

Felelos az altala tovabbitott szakmai, gazdasagi, munkaiigyi adatok valodisagaért.

Koteles munkahelyén beosztasinak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet

folyamatosan vezetni, a dolgozok altal vezetett jelenléteket naprakészen ellenérizni.

e A gyermekekrdl torténd gondoskodasa soran, illetve a veliikk torténd érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

e Felelos a TEVADMIN naprakész vezetéséért.

o Felelos az Eco-STAT ebédjegykezels modul naprakész vezetéséért.

e Felelds a KIRA program miikodéséhez sziikséges adatszolgaltatasért.

¢ AKIR személyi nyilvintartas vezetéséért.

Helyettesités:

Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetS-helyettes egyiittes tavollétekor az
intézményvezetd altal megbizott tagbdlestdevezetd teljes korien és utdlagos tajékoztatasi
kotelezettséggel helyettesiti az intézményvezetdt azzal, hogy kinevezési, felmentési,
intézményvezeté-helyettes 10 munkanapot meghaladé egyiittes tivolléte esetén gyakorolhat.
A tagbtlcsbdevezetd tavolléte esetén a tagbilesddevezetdi feladatokat a tagbslesddevezetd-
helyettesi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld latja el.

A tagbdlcsddevezetd helyettesitheti a tagbdlcsddevezetd-helyettest, és kisgyermeknevel6t
tavollétitk esetén.

Zaradék:

Ezen munkakori leirds ..............ocooiiiiiiiiiiiiininn, -0l 1ép életbe. A munkakéri leiras
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakdri
leiras visszavondsig vagy a médositasaig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betditdjére nézve
kotelezd.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelycken kiviil a beosztishoz kapcsolddod eseti feladatok és a munkaltatéi
Jjogkor gyakorldja altal elrendelt feladatok ellatasa is kitelezo.

Budapest, ...............

intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,
magamra nézve kotelezonek tekintem.
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A munkakéri leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltctésiknek megfelelden hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az itvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
feleldsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag dtadom.

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

munkavallalé

66



Q{f} <> ;_5:, Budafok-Tétény Budapest XXIL ker. Onkormanyzata

H\' VI esaiie Egyesitett Bolcesdde

& @x‘i 1221 Budapest, Leanyka u. 40,/a

e s Tel/Fax: 229-1336 e-mail: vezeto@bolcsode22.hu
1.3. szamu fiiggelék

Munkakér megnevezése: élelmezésvezets

MUNKAKORI LEIRAS
ELELMEZESVEZETO

Munkavillalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Intézmény neve:
Munkavégzés helye:
Munkakére:
Beosztasa:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

A munkaviszony létrejitte:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tdrvény (a tovabbiakban: Kijt.)
alapjan.

Feladat- és hataskérok:
Feladatkore:

e A gazdilkodasi, és pénziigyi feladatok koordinal4sa, ellendrzése.

e A gazdasagi ligyintéz6 tevékenységének iranyitasa és ellendrzése.

e A intézmény élelmezési tgyvitelének, az elbirt nyilvantartasok vezetésének,
konyvelésének, naprakész dokumentalasanak ellendrzése.

Feladata:

e Folyamatosan személyes kapcsolatot tart a tagbolcsédék 16z6- és talalé konyhaival és a
tagbolcsddevezetokkel.

e Két honapra elore elkésziti a felnétt, gyermek étlapokat figyelembe véve az életkornak
megfeleld tapanyag szilkségletet a korszerii élelmezési és konyha technologiat, f6zési
technoldgiat, izharmaéniat.

A tervezett étlapokat az intézményvezetdnek véleményezésre bemutatja.

A gyermekek heti étlapjét az intézmény orvosdval széban véleményezteti, alairatja,
Ellendrzi {6z0konyhdk esetén a bolcsddés gyermekek és a felndttek napi létszamanak
megfelelden a felhaszndlhato nyersanyagokat és mennyiségeit, valamint az elkésziilt
ételek mindségét és adagolasat, illetve talalbkonyha esetén a kiszallitott ételek
mennyiségét, minGségét és adagolasat.

¢ Ellendrzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznalasat.
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Felelds az étkezésekkel kapesolatos kozegészségiigyi szabalyok betartisaért, ide tartozik
az ételmérgezések ¢s azok gyanujaval kapcesolatos eljarasok ismerete.

Feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagolasanak, szallitisanak megszervezése,
iranyitasa és cllendrzése.

Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus megsemmisitését.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozéinak munkajat, a £6z6- és talalokonyhdk
mitkodését, ellendrzések alkalmaval jegyzokdnyvet készit, amelyet tovabbit az egyesitett
bolcsddevezetd részére

Intézményi szinten részt vesz a konyhai dolgozék munkajinak beosztasiban, ellendrzi
annak betartasat, szabadsagos iitemtervet készit.

Ellendrzi a raktarak és a konyhahoz kapcsolodo helyiségek tisztantartasat.

El6késziti a gyermek és felndtt étkezések onkoltségszamitashoz szilkkséges adatokat.
Javaslatot tesz sziikség esetén a nyersanyagnorma emelésére.

Evente elkésziti a konyhai miikodés atfogd koltség-elemzését, javaslatot tesz a koltségek
optimalizalasara, illetve megfelelé aranyd érvényesitésére.

Tevékenyen részt vesz az élelmi  nyersanyag beszerzés kozbeszerzések, illetve
szerz6dések eldkészitésében, rendelkezésre bocsatja a sziikséges informaciokat

Az ellendrzott étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését,
beszerzését, konyvelését.

Folyamatosan, személyes kapcsolatot tart az arubeszerz6 helyekkel, a szallitokkal. A
kozbeszerzési eljaras szabalyait figyelembe véve végzi az aru beszerzését.

Gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakositott tarolasarol.

Naponta kiadja a raktarbél a bolcsddés gyermekek és a felnottek napi tervezett, majd
tényleges létszamanak megfeleléen a felhasznalhaté nyersanyagokat és a szakacsnd
rendelkezésére bocsatja azokat.

Elvégzi a felhasznilt élelem biologiai érték és tapanyagszamitasait. Evente egy
alkalommal (el6z6 évet figyelembe véve, tavaszi, téli egy honap vonatkozasaban).
Figyelemmel kiséri a szakacsnd &ltal alkalmazott konyha technologiai eljarasokat, a
probafézéseket végez a HACCP szempontjai szerint és az elvarasoknak megfeleléen
mddosittatja azokat.

Kiilonds gondot fordit a diétas taplalkozasok ellendrzésére. Csak a szakorvos altal elirt
diétak alkalmazasat fogadja el.

Folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes kozegészségiigyi hatosagokkal.
Szardprobaszeriien cllendrzi az ételmintakat, az adagolas és talalas modjat, menetét.
Betartja és betartatja a konyha teriiletén az egészségvédelmi, a baleset és tiizrendészeti
eloirasokat.

Gondoskodik a raktarak és a konyhakhoz kapcsolodo helyiségek tisztantartasarol.

Havonta tajékoztatja az intézményvezetot, helyettesét, illetve a fenntartét a felhasznalt
normakrdl, a megtakaritasrol és az esetleges tallépésekrol.

Figyelemmel kiséri a k6zétkeztetésre vonatkozo rendelkezések valtozasait, és alkalmazza,
valamint érvényre juttatja azokat az intézményben.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomanyi eredményeket, és azokat a gyermekek
élelmezésében alkalmazza.

A munkakoéréhez kapcsolodoan szervezett tovabbképzéseken vesz részt.
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Konyhai dolgoz6 hidnyzisa esetén egyeztet az intézményvezetovel és a helyettesitésrol
gondoskodik, ha belsé helyettesitéssel a hidnyzas nem hidalhaté 4t, akkor jelenti azt az
intézményvezetének.

Gazdasagi feladata:

Az intézményre vonatkozo, jogszabalyban elbirt dokumentumok elkészitésében vald
részvétel, illetve a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében részvétel.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak a szervezése, szamviteli feladatok ellatasa,
részvétel az intézmény konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi
rendjének, rendszerének miikodtetésében.

Az éves koltségvetés tervezésében részvétel,

A koltségvetési  eldirdnyzatok felhaszndlasinak  &sszehangoldsa, nyilvantartasa,
ellenorzése.

A sajét hataskdrben t6rténd koltségvetési elbiranyzat-médositasi kérelmek Ssszedllitdsa,
ellendrzése.

Ellendrzi a gazdasagi igyintéz$ altal kitoltott utalvanyozasi bizonylatokat, és ezeket
cljuttatja az intézményvezetének alairas céljara.

Az egyes anyag- és eszkozféleségek beszerzésénck dsszehangolasa a tagbdlcsddevezetdk
igénylése alapjan.

Féléves €s éves gazdasagi beszamolo — és a fenntarto altal eldirt koltségvetési jelentések —
elkészitése, gazdasagi ligyintézd altali elkészitésének ellendrzése, és tovéabbitasa az
intézményvezetd felé.

Folyamatos informacioszolgaltatas a gazdalkodasrol.

Hataskar, jogkor:

Hatéskore kiterjed a tagbdlcsddékben miiksdo f6z6- és talald konyhak egész teriiletére.
Munk4jat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, egyiittmiikddik a mindenkori fenntarté
pénziigyi, gazdasigi szakembereivel a feladat ellatdsa mértékében és érdekében.
Kdzvetlen beosztottai felett irdnyitasi, szervezési jog illeti meg.

Véleményezési jog illeti meg a f6z6konyha mitkodésével kapcsolatos iigyekben.

Naponta szervezi, irdnyitja és ellendrzi a konyha dolgozéinak munkajat. Részt vesz a
konyhai dolgozok munkajanak beosztasaban, ellendrzi annak betartasat.

A konyhai dolgozok éves szabadsagos iitemtervét elkésziti.

A HACCP rendszer mitkkddtetése soran az élelmezésvezetd felelssége és hatiskore a
nyersanyag beszerzése és ételkészités teljes folyamataban érvényesiil.

Feleldsségi kor:

Felelos az altala végzett munka minGségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelds az intézmény jo hirnevének apoldsaért, megdrzéséért.

Felelds a higiéniai utasitasok betartasiért és betartatisaért, azok ellendrzéséért.
Felelos a szdllitokkal kotott szerzédésekben foglaltak betartatasaért

r r

A fagyasztott aruk megfelelé h6fokon tartasaért, annak ellendrzéséért.

A hiitdszekrények megfelelé miikodésének ellendrzéséért, dokumentalasaért.
Az ételkészités megfeleld technologiaval t6rténd elkészittetéséért, annak ellendrzéséért.
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e A biztonsagos adagolas és szallitas kivitelezéséért.
Az élelmezési norma betartasaért.
Felelds azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az eldirtaknak
megfeleld legyen.
A HACCP dokumentici egységes és naprakész vezetésének ellendrzéséért.
Biintetbjogi és teljes anyagi feleldsséggel tartozik a mindenkori ellitméany (készpénz)
kezeléséért.
e A konyhai gépek, berendezések meghibasodasat, eszkozcsere szilkségességét az
intézményvezetd felé jelenti, beszerzésre javaslatot tesz, arajanlatokat kér.
A 16z6-talalo konyhak éves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz.
A tagbblcsddékben esetleges munkaerdhiany esetén megszervezi a belsd helyettesitést,
illetve atiranyitasat.
Gondoskodik a konyhai dolgozok szakmai képzésérol.
Ellendrzi a dolgozok egészségiigyi alkalmassaganak érvényességél.
A f6z6 és talalod konyha eszkdzokre vonatkozo torési naplo vezetését feliigyeli.
Eves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz.
Ha a dolgozdk kozott betegségre utalo tiineteket észlel, jelenti az intézményvezetdnek és a
tagbdlcsodevezetonek.
e Kaoteles munkahelyén beosztasanak megfeleld iddben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.
Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.
Ellatja azokat a feladatokat, amelyckkel — munkakdréhez kapesolédoan — alkalmanként az
intézményvezelé megbizza.
Az intézmény belso ligyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.
A gyermekekrdl valé gondoskodasa sordn, illetve a velikk torténd érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét. Ezt a konyhai
dolgozoktol is meg kell kdvetelnie.
e Felelds az étkezésekkel kapesolatos kizegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide tartozik
az ételmérgezések és azok gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete.
Felelds azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az eldirtnak megfeleld
legyen.

Helvettesités:

Tavolléte esetén az élelmezésvezetd-helyettes helyettesiti.
Az élelmezésvezetd helyettesiti az élelmezésvezetd-helyettest, annak tavolléte esetén.

Zaradék:

Ezen munkakori leirds .......o..c.ocooiiiiiiiiiiiiiiiinn -t6l lép életbe. A munkakori leiras
modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakori
leiras visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betltojére nézve
kotelezo.
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A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvet® feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztishoz kapcsolodd eseti feladatok és a munkaltatoi
jogkor gyakorldja altal elrendelt feladatok ellatasa is kotelezo.

Budapest, . ...............

intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakori lejrasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomésul vettem,
magamra nézve kitelezonek tekintem.

A munkakéri leirds cgy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam
soran haszndlt tirgyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az atvelt berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
feleldsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

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

munkavallalé
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1.4. szamau fiiggelék
Munkakor megnevezése: élelmezésvezeto-helyettes

_ MUNKAKORI LEIRAS
ELELMEZESVEZETO-HELYETTES

Munkavillalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Intézmény neve:
Munkavégzés helye:
Munkakére:
Beosztasa:
Munkaidcje:
Kozvetlen felettese:

A munkaviszony létrejotte:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
alapjan.

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

e Munkajit az élelmezésvezetd iranyitasaval végzi, egytittmikodik a mindenkori fenntart6
pénziigyi, gazdasagi szakembereivel a feladat ellatasa mértékében és érdekében.

e A HACCP rendszer mikddtetése sorin feleldssége és hataskore a nyersanyag beszerzése
és ételkészités teljes folyamataban érvényesiil.

o A élelmezés iigyvitelének ellatasa, az eloirt nyilvantartasok vezetése, kdnyvelése,
naprakész dokumentaléasa.
Az &lelmezésvezetd altal tervezett étlapok tekintetében javaslatot tesz.
A jovahagyott étlapok alapjan végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének
megtervezését, megrendelését, konyvelését.
Folyamatosan személyes kapcsolatot tart az drubeszerzd helyekkel, a szallitokkal.
Gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszerii tarolasarol.
Naponta kiadagolja a bolcsédés gyermekek és a felndttek napi tervezett, majd korrigalt
létszamanak megfelelden a felhasznalhaté nyersanyagokat, és a szakacsnd rendelkezésére
bocsatja azokat.
Ellendrzi a nyersanyagok hianytalan felhasznalasat.
Alkalmanként elvégzi a felhasznalt élelem bioldgiai érték- és tipanyagszamitasait.
Figyelemmel kiséri a szakacs altal alkalmazott konyha technolégiai eljarasokat, felmeriild
uj igények esetén javaslatot tesz.

e Kiilonos gondot fordit a diétas ételek elkészitésének ellendrzésére.
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Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudoményi eredményeket és azokat a gyermekek
éleimezésében alkalmazza.

Felelds az étkezésekkel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartisaért, ide tartozik
az ételmérgezések és azok gyanhjaval kapcsolatos eljarasok ismerete.

Kapcsolatot tart az illetékes kozegészségiigyi hatosagokkal.

Feladata az ételek korszer(i elkészitésének, adagolasanak, szallitisanak megszervezése,
irdnyitasa és ellendrzése.

Felelés azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az eldirtaknak
megfelel6 legyen.

Ellendrzi és dokumentélja az ételmaradék higiénikus megsemmisitését.

Szaréprobaszeriien ellendrzi az ételmintdkat, az adagolds €s talalas médjat, menetét.
Naponta szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak munkajat.

Részt vesz a konyhai dolgozok munkajanak beosztasaban, ellendrzi annak betartasat.
Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a baleset és tlizrendészeti elbirasokat.
Gondoskodik a raktarak és a konyhahoz kapcsolodo helyiségek tisztantartasarol.

Havonta tijékoztatja az élelmezésvezetd a felhasznalt normakrol, a megtakaritasrol és az
esetleges tullépésekrol.

Figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozo rendelkezések valtozasait.

A munkavégzéssel kapcsolatos szervezett tovibbképzéscken részt vesz.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az intézményvezeté megbizza.

Hataskor, jogkdr:

Hataskore kiterjed a tagbdlcsédékben miikodd a foz6 és tdlalé konyhdinak egész
teriiletére.

Munk3jat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, egyiittmikddik a mindenkori fenntarté
pénziigyi, gazdasigi szakembereivel a feladat ellitidsa mértiékében és érdekében.
Kozvetlen beosztottai felett iranyitasi, szervezési jog illeti meg.

Véleményezési jog illeti meg a fozokonyha miitkodésével kapcsolatos tigyekben.

Naponta szervezi, iranyitja ¢és ellendrzi a konyha dolgozéinak munkajit. Részt vesz a
konyhai dolgozok munkajénak beosztasaban, ellendrzi annak betartasat.

A konyhai dolgozok éves szabadsagos iitemtervét elkésziti.

A HACCP rendszer miikddtetése soran az élelmezésvezetd feleléssége és hataskore a
nyersanyag beszerzése és ételkészités teljes folyamatdban érvényesiil.

Felelosségi kor:

A HACCP rendszer miikodtetése sordn az élelmezésvezetd felelossége a folyamat teljes
fazisaban érvényesiil.

Felelds a higiéniai utasitasok betartdsaért és betartatasaért, azok ellendrzéséért.

Felelos a szallitott és dtvett aru mindségi megfeleldségéért.

A fagyasztott druk megfelel h6fokon tartasaért, annak ellendrzéséért, dokumentilasaért.

7z 7

A hiitészekrények megfelelé miiksdésének ellendrzéséért, dokumentalasaért.

Az ételkészités megfelel6 technologidval torténd elkészitéséért, annak ellendrzéséért.
A biztonsagos adagolas és szallitas kivitelezéséért.
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Az élelmezési norma betartasacért.
Uj konyhai fozdedények beszerzése esetén a fozési idok regisztralasaért, fOzési
homérsékletek ellendrzéséért és regisztralasaért.
A csoportokba szallitott étel mindségmegorzéséért.
A HACCP dokumentum vezetéséeért.
Biintetdjogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért és a mindenkori készpénz kezeléséért.
e Az anyagi és szamviteli adminisztraciot az ligyrendnek, ill. az elbirasnak megfeleléen
naprakészen vezeti.
o A gongydleget honap végén megszamolja, rendszeres idOkozonként elszallitasukat
MegSZervezi.
A helytelen tarolas miatt értéktelenné valt készletért anyagi felelosséggel tartozik.
A konyhai gépek, berendezések meghibasodasat, eszkozcsere szilkségességét az
élelmezésvezeto felé jelenti.
Ugyel a gépek rendeltetésszerii hasznalatara.
Torési jegyzOkonyvet vezet.
Eves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz.
Ha a dolgozok kozétt betegségre utalo tiineteket észlel, jelenti az élelmezésvezetonek és
az intézményvezetonek.
¢ Dolgozé hianyzasa esetén belsé helyettesitésrdl gondoskodik, ha belsd helyettesitéssel a
hidnyzas nem hidalhaté at, akkor jelenti azt az élelmezésvezetonek
e Kateles munkahelyén beosztasanak megfelel6 idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.
e Tivolmaradasat haladéktalanul — a leheté legrovidebb idon beliil koteles jelenteni az
élelmezésvezetonek.
Munkaideje alatt az intézményt csak az élelmezésvezetd engedélyével hagyhatja el.
Az intézmény belsé figyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.
A gyermekrol torténd  gondoskodasa soran, ill. a velilk torténd érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét. Ezt a konyhai
dolgozoktol is meg kell kdvetelnie.
e Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismereténck megfelelden végzi.

Helyettesités:
Tavolléte esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén az élelmezésvezetld-helyettes latja el az élelmezésvezetoi
feladatokat.

Zaradék:

Ezen munkakéri leirds ... 10l 1ép életbe. A munkakéri leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakori
leiras visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betoltojére nézve
katelezd.
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A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztashoz kapesolédéd eseti feladatok és a munkaltatéi
jogkor gyakorldja altal elrendelt feladatok ellatasa is kotelezo.

Budapest, ...............

intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakéri leirdsban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomdsul vettem,
magamra nézve kotelezonek tekintem.

A munkakéri leirds egy példanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért €s a kezelt értiékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag dtadom.

Budapest, ...............

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

munkavallalé
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Munkakor megnevezése: bolcsédei szaktandcsado

MUNKAKORILEfRAS
BOLCSODEI SZAKTANACSADO

Munkavillalé neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Intézmény neve:

Munkavégzés helye:

Munkakore:
Beosztasa:
Munkaidcje:
Kozvetlen felettese:

A munkaviszony létrejitte:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kijt.)
alapjan.

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

Szaktanicsadasiaval segiti az intézmény, valamint annak irdnyitisa ala tartoz6
tagbolcsddék kisgyermekneveldinek gondozo - neveld - csaladtamogaté munkajat.

A kisgyermcknevelokkel rendszeresen megbeszéli megfigyeléseiknek tapasztalatait, ezzel
is segitve a szakmai munka szinvonaldnak emelését.

Segiti a tagbdlcsddéket az egységes szakmai szemlélet kialakitasiban és megtartisaban.
Részt vesz az intézmény irdnyitisa ald tartozo tagbolcs6dék szakmai munkajanak
ellen6rzésében.

Részt vesz a helyi tovabbképzések tematikajanak kidolgozasaban, lebonyolitasaban. Végzi
az jonnan belépd kisgyermeknevelok betanitasat.

Figyelemmel kiséri a szakirodalom dajonnan megjelent kiadvényait, hozzasegiti a
kisgyermekneveldket azok megismeréséhez.

Segili a kisgyermeknevelok problémamegoldo képességének fejlesztését, esetmegbeszéld
foglalkozasokat tart.

Részt vesz az intézményben szakmai gyakorlaton 1évo hallgatok munkéjanak
szervezésében.

Gondoskodik a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak milkodési
nyilvantartasardl a 8/2000. (VIIL4.) SZCSM r. szerint.
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e Tevékenységével részt vallal a keriilet bolcs6déinek népszeriisitésében, a nyitott bélcsddei
szemléletet szem elott tartva.

e EHgyiittmikodik a kisgyermeknevelokkel a csaladdal torténd kapcesolat elmélyitését
szolgdl6 programok szervezésében.
Részt vesz az intézményi szolgaltatdsok kdrének bdvitésében.

e A gyermekekrdl torténd gondoskoddsa soran, illetve a velikk torténd érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.
Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.
Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakoréhez kapesolédéan — alkalmanként az
intézményvezetd megbizza.

Hataskér, jogkor:

e Véleményezési jogkor illeti meg minden olyan kérdésben, amely az intézmény
mitkodésével osszefligg.

Felelosségi kor:

Felelds az altala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelds az intézmény jo hirnevének dpoldsaért, megOrzéséért.

Felelds a feladatkdrébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért.

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.
A szaktanicsado helyettesiti: a gyermekvédelmi iigyintézit, annak tartos tavolléte esetén.

Zaradék:
Ezen munkakéri leirds ............cocoooiiiiiiiiiniiinn -t6l lép életbe. A munkakéri leiras

modositasanak jogat. a koriilményekhez igazodva, a munkaltatdo fenntartja. A munkakori
leiras visszavondsig vagy a mddositasaig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betdltéjére nézve
kotelezo.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kdtelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kivill a beosztishoz kapcesolodd eseti feladatok és a munkaltatéi
Jjogkor gyakorldja altal elrendelt feladatok ellatasa is kitelezo.

Budapest, ...............

intézményvezetd
Nyilatkozat:
A munkakdri leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,
magamra nézve kotelezonek tekintem.
A munkakori leirds egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelosséggel tartozom. A munkam
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soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelosséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

munkavallalé
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6. szdmu fliggelék

Munkakor megnevezése: kisgyermeknevelé

MUNKAKORI LEiRAS"
KISGYERMEKNEVELO

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositéja:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Intézmény neve:
Munkavégzés helye:
Munkakére:

Beosztasa:

Munkaidcje:
Kozvetlen felettese:

A munkaviszony létrejitte:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
alapjén.

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

Munkadjat a tagbdlcsodevezet6 és helyetiese kozvetlen iranyitasaval végzi.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének closegitésére,
kdvetésére és értékelésére alkalmas pedagégiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozéstechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 8nallésag alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben Iévé modszertani elvek figyelembevételével neveli-gondozza,
a rabizott gyermekeket.

Csoportjdt nem hagyhatja el, mig a gyermekeket valtotirsinak 4t nem adta, munkaja
befejezésével beszamol kollegandjének a csoportban torténtekrsl.

Megtervezi a gyermekek napirendjét, gondozasi, nevelési munkdja sordn eleget tesz a
mindenkori szakmai elvarasoknak.

A csoportjdban rendet tart, cllitia a gyermekek gondozisaval kapcsolatos technikai
teenddket: szekrények rendben tartdsa, jatékok eldkészitése és rendszeres lemosssa,
agynemiik athuzasa. Bolcsddei dajka jelenlétének hianyaban az étkezések utdn az asztalok
letoriése, felseprés, kiborult étel feltsriése.

A sziilokkel egyiittmikddve csaladlitogatasi és beszoktatasi tervet készit és megvalositja
azt. Felvétel elStt és probléma esetén meglatogatja a csoportjaban levd gyermekeket
otthonukban. Errél feljegyzést készit az eldirasoknak megfeleléen.
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A sziilékkel 4llandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Sajatos nevelési igényligyermekek gondozasaval jaré feladatokat a gyégypedagogus
iranyitasaval latja el. Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos el6irt egészségiigyi (saly, hossz,
torzslapbetét, stb.) szakmai dokumentaciot: naponta vezeti a csoportnaplét, idoszakosan (1
éves kor alatt havonta, 1-3 éves kor kozott negyedévente) vezeti a Bolcsddei
gyermekegészségiigyi torzslap rd vonatkozé rovatit és a gyermek izené flizetét,
folyamatosan vezeti a gyermek fejlodési naplojat.

Munkajaval, magatartasaval eldsegiti a csaladi és bolcsodei nevelés dsszehangolasat.
Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokasainak kialakitasarol.

Részt vesz a sziildi értckezleteken, illetve megtartja a csoportos sziildi értekezleteket
évente legalibb harom alkalommal. A csoportos sziildérickezletekrl feljegyzést készit,
(jelenlévdk, téma, stb.)

Gondoskodik arrol, hogy a csoportjahoz tartozé helyiségek, bitorok és jatékok a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak, esztétikai igényeknek megfeleloek
legyenek.

Segédkezik, illetve elokésziti a gyermekek orvosi vizsgilatit sziikség szerint és az elirt
idoben.

A Dbblcsbédében megbetegedett gyermekek allapotat rogziti az lizend flizetben.
Gondoskodik a beteg gyermek cllatasardl és a sziild értesitésérol.

Rendszeresen levegdzteti a gyermekeket, lehetdség szerint megszervezi a kinti altatast.

A gyermek alvasi ideje alatt kizarolag az intézményi feladatokkal kapcsolatos munkét
végez. Elsodleges feladata az alvo gyermekek feliigyeletének ellatasa.

Részt vesz a hazi és munkatarsi értekezleten.

Munkajat a higiénés alapelveket betartva végzi igy komyezetére, mint sajat személyére
nézve.

A csoport munkajat gatlo tényezoket azonnal jelenti a tagbdlcsddevezetonek.

Kiilonds gondot fordit a balesctvédelmi és tlizrendészeti el6irasok betartasara.

Az élelmezés HACCP rendszerét megismeri, melybdl a munkakoréhez kapcsolodo
feladatokat elbirasszerlien végrehajtja.

Talalaskor az ételt megkostolja és meggydzddik arrol, hogy izében, szinében,
osszetételében, mennyiségében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara.

Az élelmezéssel  kapesolatos  észrevételeit  jelzi  az  élelmezésvezetdnek,
tagbdlcsddevezetonek.

Az élelmezéssel kapesolatos higiéniai eldirasokat betartja.

Munkajat minden esetben tudasanak és lelkiismereténck megfelelen végzi.

Ellitja azokat a feladatokat, amelyckkel — munkakoréhez kapcsolédéan —alkalmanként a
tagbdlcsddevezetd megbizza.

Hataskor, jogkor:

Sziil6k informalasa a csoportjaba felvett gyermekek viselkedésével kapcsolatban.
Javaslattételi joga van a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatosan

Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az intézmény miikodésével
Osszefugg.

80



o e Budafok~Tétény Budapest XXII. ker. Onkorminyzata

Al i Egyesitett Bélcséde
= f')g‘::i 1221 Budapest, Lednyka u. 40/a
tees Tel/Fax: 229-1336 e-mail: vezeto@bolcsode22.hu

Felelosségi kor:

Felelds az éltala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.

Felelos az intézmény jo hirnevének apolasaért, megdrzéséért.

Felelds a feladatkdrébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasadrt.

Kételes munkahelyén beosztasinak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet

folyamatosan vezetni.

Munkaideje alatt az intézményt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

Munkéjaban a szakmai etikai elvek az iranyadok, kiemelt tekintettel a gyermekek és

szilok jogaira és az adatvédelemre. Az intézmény belsd tigyeit érintd kérdésekben

titoktartasi kotelezettség terheli.

® A sziilbkkel t6rténd érintkezéskor magatartisiban érvényesitenic kell az intézmény
nevelési stilusat.

* A gyermekekrdl torténd gondoskodds soran, illetve a velik torténd érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

e Felelds az egységbe kiadott leltari targyakért.

Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitését kisgyermekneveld végezheti.
A csoportjaban tivollévo kisgyermekneveldt, bolesddei dajkathelyettesiti.

Zaradék:

Fzen munkakori leirds ..., -t6l 1ép életbe. A munkakéri leiras
modositasanak jogat, a koriilményckhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakri
leiras visszavonasig vagy a médositésdig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betSlt6jére nézve
kotelezo.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztashoz kapcsolédé eseti feladatok és a munkaltatdi
jogkor gyakorldja altal elrendelt feladatok ellstisa is kotelezo.

Budapest, . ...............
intézményvezetd
Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban foglaltakat a2 mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,
magamra nézve kotelezOnek tekintem.

A munkakdri lefras egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilntetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim
sordn haszndlt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.
Tudom4sul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
feleldsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag dtadom.

Budapest, ...............

munkavallalé
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1.7. szdmu fiiggelék

Munkakior megnevezése: gyermekvédelmi iigyintézo

MUNKAKORILEIRAS =
GYERMEKVEDELMI UGYINTEZO

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Intézmény neve:
Munkavégzés helye:
Munkakdre:
Beosztasa:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

A munkaviszony létrejitte:

A kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
alapjan.

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézménybe jaro gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

Prevenciés ¢s mentalhigiénés programok bevezetésével, szorgalmazisival segiti a
szakemberek munkajat és a csaladok életvitelét.

Rendszeresen felkeresi a tagbblcsddéket, tajékozodik az  intézmény  vezetdjétdl,
kisgyermekneveldktél a gyermekek szocialis helyzetére vonatkozoan.

A hatrinyos helyzet és veszélyeztetetiség kisziirésére feltaré médszereket alkalmaz.
(megfigyelés, csaladlatogatas)

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az intézményekben.

Minden esetben tijékoztatja az intézményvezetdt és a kisgyermekneveldt a megtett
intézkedésekrol.

Tajékoztatia a gyermek sziileit, neveldit mindazokrél a jogokrdl, timogatasi
lehetbségekrol, amelyek Osszefiiggésben éllnak a gyermek testi, lelki egészscges
fejlodésének biztositasaval.

Segitséget nyijt a sziilonek a szocialis kérclmének eldterjesztésében.

Személyes, segitd kapcsolat formajiban kozremiikdik a problémék rendezésében minden
esetben a gyermek érdekeinek figyelembe vételével.

Sziikség esetén felveszi a kapesolatot a Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel, segitve a
veszélyeztetettség feltarasat, illetve megsziintetését.
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* A Gyermekjoléti Kozpont altal szervezett rendszeres esetmegbeszélésen részt vesz,
képviseli a bolcsédébe jaré gyermekek érdekeit.

e Tijékoztatja a szillét a Gyermekvédelmi Szolgalat keretében miikodé tanacsadasok
igénybevételének lehetdségérol.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai rendezvényeket, szakmai folyéiratokat,
szakirodalmat, térsintézményekkel szoros kapcsolatot tart fenn.

e A Gyermekjoléti Kozpont felé évente kétszer (majus, oktdber) elkésziti a sziikséges
jelentéseket.

® Munkdjat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakdréhez kapcsolodéan — alkalmanként az
intézményvezeté megbizza,

Adminisztrativ feladatok:

® Az intézmények litogatisir6l minden esetben feljegyzéseket készit (ditum, esemény,
megtett intézkedés).

e Személyre sz0l6 nyilvantartist vezet a veszélyeztetett, illetve a hétranyos helyzetii
gyermekekrdl és a megtett intézkedésekrdl. (megfigyelés, kapcsolat felvétel a sziilével,
csaladlatogatas)

o Az intézmény vezetOjének havonta és sziikség szerint beszamol a munkajarol.

Hataskor, jogkdr:

e Szillok informalasa a jogokrdl, a tAmogaltasi lehetdségek igénylésének modjardl..

® Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az intézmény miikodésével
Osszefligg.

Felel6sségi kor:

Felelos:
Felelos az éltala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelos az intézmény jo hirnevének apolasaért, megdrzéséért.
Kdoteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.
Felelos a munkakari leirasban szerepld feladatok maradéktalan ellatasaért.

A gyermekekrd]l torténé gondoskodasa soran, illetve a veliik t6rténd érintkezéskor
magatartasiban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

Helyettesités:
Tartos tavolléte esetén a feladatat a szaktanicsado latja el.
Zaradék:

Ezen munkakdri lefrds .................oocoiiiiiniiininin. -t6l 1ép életbe. A munkakdri leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakéri
leiras visszavonasig vagy a modositasdig érvényes.
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A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezo.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztishoz kapcsolédo eseti feladatok €s a munkaltatéi
jogkor gyakorldja 4ltal elrendelt feladatok cllatisa is kotelezo.

intézményvezetd
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,
magamra nézve kotelezonek tekintem.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi felelosséggel tartozom. A munkam
sorin hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelosséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esctén azokat leltrilag atadom.

Budapest, ...............

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

munkavallalé
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1.8. szamu fiiggelék

Munkakor megnevezése: munkaiigyi iigyintézé

MUNKAKORI LEIRAS
MUNKAUGYI UGYINTEZO

Munkavillalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Intézmény neve:
Munkavégzés helye:
Munkakdére:
Beosztasa:

Munkaideje:

Kézvetlen felettese:

A munkaviszony létrejitte:

A kozalkalmazottak jogallasirol szol6 1992. évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban: Kjt.)
alapjan.

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

Ellitja a munka — személyiigyi nyilvantartissal kapcsolatos feladatokat, (bSlcsddénkénti
bontasban).

Vezeti a bérgazdalkodas adminisztrativ feladatait.

Vezeti a bérnyilvantart4st.

Végzi a koltségvetési bértdmeg tervezését.

A bérfelhasznalassal kapesolatos nyilvantartds szilkség szerint egyezteti az Intézmények
Gazdasagi Iroddjanak fokonyveldjével.

Elkésziti a dolgozok felvételekor és kilépésekor sziikséges iigyiratokat.

A tagbolcsddevezetok jelentése alapjan havonta hatdridore jelenti a munkabdl vald
tavolmaradasokat, tildrakat, miiszakpotlékot, belsd helyettesitést az Illetményhivatal felé.
Vezeti a KIRA programban a dolgozok jelen, illetve tavolléteit.

Figyelemmel kiséri a trzsgdrda, jubileumi jutalomra jogosultakat.

El6késziti a nyugdijba mené dolgozok nyugdijazasat.

Megillapitja évenként a dolgozok szabadsag napjainak szamat.

Vezeti a tagbdlcsddevezetdk szabadsag nyilvantartasat.

Elkésziti az Onkormanyzat altal kért havi munkaiigyi statisztikat.

A postai és egyéb intézményi kiildeményeket feladja, az iktatast iktatokdnyvben
regisztralja.
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o A gyermekekkel, illetve sziilokkel tirténd érintkezéskor magatartasiban érvényesitenic
kell az intézmény nevelési stilusat.

e Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismereténck megfeleléen végzi.
Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakdréhez kapcsolédéan — alkalmanként az
intézményvezetd megbizza.

Hataskar, jogkor:

e Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az intézmény miikodésével
Osszefugg.

Felelosségi kor:
Felelos:

Felelds az altala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelds az intézmény jo himevénck apolasaért, megorzéséért.
Kételes munkahelyén beosztasanak megfelelé idoben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

e A feladatai jogszabalyban, valamint a belsd szabalyzatokban és a munkakori leirasban
foglaltak szerinti szakszerii és pontos a végrehajtasaért.

e Felelssége kiterjed a munkatirsakkal torténd hatékony szakmai egyiittmiikddésre, a
példaértéki viselkedésre, az Intézmény jo himevének apolasira.

o Felelés az Egyesitett Bolcsode gazdalkodasanak altala készitett tervek, nyilvantartasok,
javaslatok mindségéért, szakmai megalapozottsagaért.

e A KIRA program naprakész vezetésért.

Helyettesités:
Tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Zaradék:
Ezen munkakori leirds .........cococoiiniiiiiiiiiiiiinnnn. -t61 Iép életbe. A munkakoéri leirds

médositasanak jogat, a koriilményckhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakori
leiras visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betdltojére nézve
kotelezo.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztishoz kapcsolodo eseti feladatok és a munkaltatoi
jogkor gyakorldja altal elrendelt feladatok ellatasa is kotelezd.

Budapest, . ...............
intézményvezetd
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,
magamra nézve kotelezonek tekintem.
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A munkakdri leiras egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Tudomésul veszem, hogy az éatvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
feleldsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Budapest, ...............

..............................
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Munkakir megnevezése: gazdasdgi iigyintézo

MUNKAKORI LEIRAS
GAZDASAGI UGYINTEZO

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Intézmény neve:

Munkavégzés helyce:
Munkakdre:
Beosztasa:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

A munkaviszony létrejotte:

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
alapjan.

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:
e Az intézmény gazdalkodasinak szervezése és lebonyolitisa a gazdalkodas eszkdzeinek

y

felhasznalasaval, az intézményvezetd és az élelemzésvezetd felé torténd beszamolasi és
egyezietési kitelezettséggel.

Az intézményvezetd javaslata és a tagbdlcsddevezetdk adatszolgaltatasa alapjan elokésziti
az intézmény éves koltségvetés tervezetét, annak médositasait. Folyamatosan figyelemmel
kiséri az éves koltségvetési eldiranyzat idéaranyos teljesitését, melyrél havonta irdsos
kimutatast, beszamolot készit az Intézményvezetd részére.

Az intézményi koltségvetés felhasznalasarol havonta egyeztet az Intézmények Gazdaségi
Irodajaval (a tovabbiakban: IGl).

Az Eco-STAT program pénziigyi moduljét vezeti az Egyesitett BSlcsddére vonatkozoan.
Analitikus nyilvantartast vezet, és szamszaki ellen6rzést végez az intézménybe bejovo és
kimend szamlakrol, szerzodésekrdl, megéllapodasokrol.

Elkésziti a kotelezettségvallalashoz sziikséges dokumentumokat, bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, utalvanylapokat, gondoskodik az IGl-ben t6rténd érvényesitésrol.
Elkésziti a sajat hataskorben, illetve a fenntartéi hataskorben torténd dtcsoportositishoz
sziikséges dokumentumokat.

A téritési dijak beszedése utan Osszesitést készit, egyeztet a tagbolcsédevezetokkel,
élelmezésvezetdvel.

Biztositja és ellendrzi, hogy a bizonylatokat helyesen és idejében allitsak ki, és az
Intézmény és annak telephelyei, a bizonylati és okmanyfegyelmet tartsa be.

88



-~ i ‘* - Budafok-Tétény Budapest XXII. ker. Onkorményzata

v i Egyesitett BolcsGde
& ﬂz) 1221 Budapest, Leinyka u. 40,/a
gy i Tel/Fax: 229-1336 e-mail: vezeto@bolcsode22.hu

e Az IGI adatszolgaltatasa alapjan elkésziti a dolgozoi bérek utalasahoz, lakcimre torténd
kifizetéséhez sziikséges utalvanylapokat.

e Ellitja a munkaba jiras téritéséhez sziikséges dokumentaciés feladatokat, a szamlakat,
bérletszelvényeket Gsszesiti, elokésziti teljesitésigazoldsra, utalvanyozésra.

® Az intézmény vezetbjének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény
szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

* Gondoskodik a készpénzes ellitmany biztonsagos kezelésérdl, és bonyolitja a
készpénzforgalmat.

® Munk4jit minden esctben szaktudasénak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.
Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakéréhez kapcsolédéan — alkalmanként az
intézményvezetd megbizza.

Hataskor:

Miik&dési teriiletén betartja és betartatja a jogszabalyok és belsd szabélyzatok elBirssait.
Jogosult az intézmény gazdilkodasi és pénziigyi feladatai ellitisara, valamint annak
feliigyeletére az intézményvezetd és az intézményvezets-helyettes irinyitisa és
irinymutatésa alapjan.

Felelds:

Felelds az altala végzett munka minGségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelds az intézmény jo hirnevének apolasaért, megdrzéséért.
Kdteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idSben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

e A feladatai jogszabalyban, valamint a belsé szabalyzatokban és a munkakéri leirasban
foglaltak szerinti szakszer(i és pontos a végrchajtasaért.

® Feleldssége kiterjed a munkatirsakkal t6rténd hatékony szakmai egyiittmikodésre, a
példaértéki visclkedésre, az Intézmény jé hirmevének apolasara.

* Felelés az Egyesitett BolcsGde gazdalkodasénak altala készitett tervek, nyilvantartasok,
Javaslatok mindségéért, szakmai megalapozottsagaért.
Az Eco-STAT program naprakész vezetésért.
Biintet6jogi és teljes korl anyagi feleldsséggel tartozik a mindenkori ellatmény (készpénz)
kezeléséért.

Helyettesités:
Tavolléte esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.
Zaradék:

izen munkakdri lefrds ..., -6l 1ép életbe. A munkakori leiras
médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakéri
leirds visszavondsig vagy a médositasaig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betoltdjére nézve
kotelezo.
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A reggeli clkészitése utdn a konyhaldnyok scgitségével hozzikezd az ebéd
elokészitéséhez. Nyomon koveti a nyersanyag elokészitésnek a fazisait, foldes aru
megtisztitasat, a mirelit dru, a hasféléket stb.

Minden nycrsanyag feldolgozasanal ¢s felhasznalasanal szigorGan az ANTSZ altal elbirt
szabélyok szerint jar el. Ugyel arra, hogy minden konyhatechnikai fazisnil a megfeleld
védooltozékben legyen.

Fozés kdzben az ételek elkészitésénél igénybe veszi a konyhalany segitségét.

Tizoéraira frissitd folyadékot (gyiimdlcslé, citromos tea) készit a gyermekek szdmara. A
csoportok létszamanak megfelelen- kiadagolva kiildi azt a gyermek csoportokba.

A kiszabott anyagokat teljes egészében felhaszndlja, iigyel az ételek iz-, szinvilagara és
allagara.

A konyha technolégiai eljarasok soran figyelemmel kiséri, hogy az ételek megfeleld ideig
fojenck, talfozés miatt ne veszitsenck tipanyag és vitamintartalmukbol, és
mikrobiologiailag is elfogadhaté mindségii legyen.

Talalas el6tt az cbédet az élelmezésvezetdvel megkostoltatja, elvarasai szerint jar el.

A kiiloénféle ételeket az arra megjelolt edénybe talalja, adagolja. Kiilon gondot fordit a
diétas ételek, ill. a csecsemok ételénck kiosztasara.

Talalds utan feliigyel a konyha rendbe téiclére, a mosogatisi és takaritdsi utasitasok
betartasara.

Gondot fordit arra, hogy az edények az cldirasoknak megfelelden tisztak és épek legyenek,
és a kijelolt helyen legyenek tarolva. A meghibasodott edényt elkiilonitve kel tarolni és
értesiteni az élelmezésvezetot.

A konyhai gépeket a miiszaki elirasoknak és a megadott célnak megfelelden hasznalja.

A gépek esetleges meghibasodasat haladéktalanul jelzi az élelmezésvezetdnek vagy
tagbblcsddevezetonek.

Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi és tiizvédelmi elirasokat.

Az élelmezésvezetdnél vagy a bolcsddevezetonél jelzi, ha valamilyen oknil fogva nem
tudja a munkajat kelld6 modon elvégezni.

Ugyel arra, hogy az arra kijeldlt konyhaldny a sajat munkateriiletén rendet rakjon. A
gyermekekrdl torténd gondoskodasa sordn, ill. a velik torténd érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ellitja mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az intézményvezetd vagy
élelmezésvezeld megbizza.

Hataskor, jogkor:

e Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az intézmény mikédésével

Osszefiigg.

o Javaslattételi joga van a konyha technologiai folyamatok korszeriisitésében, konyhagépek,

eszkdzdk beszerzésében.

e A HACCP rendszer mitkodtetése soran hataskore és feleldsségi kore az ételkészités teljes

fazisaban — az elokészitéstdl az adagolasig — érvényesiil.
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FelelGsségi kir:
Felelos:

* FelelSs a teljes folyamat sordn a technolégiai utasitisok betartasaért és betartatisaért, az

atvett nyersanyagok el6készitéséért.

A termékleirasokban rogzitett technoldgiak betartasaért.

Az utasitasokban rogzitett higiénia betart4saért.

Az adagolasi utasitasok betartasaért.

Kdteles munkahelyén beosztasinak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet

folyamatosan vezetni.

Felel a HACCP mindségbiztositasi eljarasok betartasaért.

Felel az ételek kifogdstalan minGségben, mennyiségben és idoben valé elkészitéséért, a

kiilénbozo6 korosztilyok szamara tortént kiszabatok pontos kiosztasaért.

Felel az ételmintas livegek kifozéséért, az ételmintak eldiras szerinti pontos kezeléséért.

Felel a konyhaban 1¢v6 leltari targyakért, az alloeszkozok allagmegovasaért.

Felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gyiimolcsok és egyéb nyersanyagoknak az

ANTSZ altal eldirt tarolasaért, elokészitéséért.

* Tavolmaradisat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idén beliil — koteles jelenteni a
bolcsddevezetonek. élelmezésvezetdnek.

* Munkaideje alatt az intézményt csak a intézményvezetd és élelmezésvezetd engedélyével
hagyhatja el.

* Az intézmény belsé ligyeit érintd kérdésekben titoktartasi kételezettség terheli.

Helyettesités:

A szakics tavolléte eselén a helyettesitéssel megbizott konyhai kisegité latja el a fozési
teendoket.

A szakics helyettesiti: a konyhai kisegitot tavolléte esetén.

Zaradék:

Ezen munkakéri lefrds .........ccoooviiiiiiiiiiiniinnn, -tol 1ép életbe. A munkakori leiras
modositdsinak jogdt, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakéri
leiras visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

A munkakdri leirasban foglaltak ismercte, alkalmazisa a munkakér betoltdjére nézve
kotelezd.

A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kitelezettségeket
tartalmazza, amelycken kiviil a beosztdshoz kapcsolddd eseti feladatok és a munkaltatoi
jogkor gyakorldja altal elrendelt feladatok ellatisa is kotelezo.

Budapest, ...............
intézményvezet6
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomdsul vettem,
magamra nézve kotelezonek tekintem.
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A munkakéri leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett
munkaért és a kezelt érickekért anyagi és biintetjogi feleldsséggel tartozom. A munkim
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
feleldsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltérilag dtadom.

Budapest, ............... S ===
munkavallalé
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1.11. szama figgelék

Munkakor megnevezése: konyhai kisegito

MUNKAKORI LEiMS
KONYHAI KISEGITO

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Intézmény neve:
Munkavégzés helye:
Munkakére:
Beosztasa:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

A munkaviszony létrejitte:

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény (a tovabbiakban: Kijt.)
alapjan.

Feladatok és hataskorék:

Feladatai:

Feladata a gyermekélelmezéssel kapcsolatos konyhai kisegitdi teenddk ellatisa.

A HACCP rendszer miikddtetése soran felelossége kiterjed az elkészités, a 16zés és az
ételkezelés, takaritis miiveleteihez tartozd technoldgiai utasitasainak betartasanak teljes
cgészére.

Munkakezdéstdl a szakacs iranyitasa mellett dolgozik, ellatja mindazokat a konyhai
kisegitoi teenddket, melyekkel a szakacs megbizza.

Zoldség- és fozelékfélék, gyimolesok konyhakész elokészitése.

Husmosas, darabolas, panirozas és egyéb elokészités a szakdcs utasitasa szerint.

Az ételhulladék folyamatos és megfeleld tarolasa.

A husel6készitdben és a zoldség el6készitben végzett munkak befejezése utani takaritas.
Eldkészités az ételek szallitasahoz, adagolasihoz.

A gyermekek és a felnbtick altal hasznalt fehéredények elmosogatisa.

Folyamatosan mosogat a feketeedény mosogatoban, az e¢béd fozéséhez hasznalt
nagykonyhai edényeket.

Gondoskodik az ételmintas iivegek eldiras szerinti tisztitasarol, kifozésérol.

Sziikség szerint polcokat mos a raktirakban és a konyhdban, fidkokat rendez,
folyamatosan rendet tart a mosogatdban.

Sziikség szerint csempét mos, hiitGszekrényt takarit, leolvaszt, kimos.

Heti és havi nagytakaritast végez.
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A HACCP kézikonyv szerinti eldirasoknak megfelelden végzi a dokumenticios feladatai.
e A gyermekekrdl torténd gondoskodasa soran, ill. a velik 16rténé érintkezéskor

magatartisaban érvénycsitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

Munk4jat minden esetben tuddsanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a tagbolcsodevezeto és a szakics megbizza.

Hatéaskor, jogkor:
e Jogosult a munkavégzés koriilményeinek javitisa érdekében javaslatokat tenni.

Felelosségi kor:
Felelos:

e Kaoteles munkahelyén beosztasanak megfeleld iddben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

e Felel az intézményi és egyéb - az intézmény altal vallalt - élelmezéshez sziikséges
nyersanyagok elkészitésééri, gazdasagos felhasznalasaért Ggy, hogy a veszteség minél
kevesebb legyen.

e A konyha és a hozza tartozo helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabalyok betartasaval, a
fertdtlenito és tisztité szerek szabalyos hasznalataért.

e Felel az elokészitok tisztasagaért, a nagykonyha és a kozlekedok napi takaritasaért, a

mosogatok rendjéért.

A fehér és fekete edény mosogatas eldirds szerinti végzéséért.

Az ételmintas livegek eloiras szerinti tisztantartasaért.

Felel az clcktromos berendezések kezelésére vonatkozo szabalyok betartasaért, az

energiatakarékossagért. A gépek meghibasodasat azonnal jelenti.

Felel a megfeleld munka- és védoruhaban torténd munka végzésért.

Felel a takarité eszk6zok, anyagok takarékos hasznalatacrt.

Munkaideje alatt az intézményt csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény belsé iigyét érinté kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

Helvettesités:

e Tiavolléte esetén feladatait konyhai kisegitd, vagy szakacs latja el.
o A szakics helyettesitésével megbizott konyhai kisegito a ellatja a szakics feladatait, annak
tavolléte esctén.

Ziradék:

Ezen munkakori leirds ............ooooii -t0l 1ép életbe. A munkakéri leiras
moédositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakéri
leiras visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltojére nézve
kotelezo.
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A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapveté feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztashoz kapcsolodé eseti feladatok €s a munkaltatoi
Jjogkor gyakorldja altal elrendelt feladatok ellatisa is kotelezd.

Budapest, ...............

intézményvezetd

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,
magamra nézve koteleznek tekintem.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az étvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
feleldsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Budapest, ...............

munkavallaloé
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1.12. szdmu fiiggelék
Munkakor megnevezése: kertész

MUNKAKORI LEIRAS
KERTESZ

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, idcje:
Anyja neve:
Lakcime:

Intézmény neve:
Munkavégzés helye:
Munkakére:
Beosztasa:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

A munkaviszony létrejotte:

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kijt.)
alapjan.

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

Teraszok napi takaritasa, sziikség szerinti folyovizes lemosasa.

Az udvari jatékokat a tarolé helyrdl a jatszokertbe helyezi.

A gyermekek jatszokertjének napi takaritasa, gereblyézés, szemét Ssszeszedése.

A homokozoban 1évé homokot naponta felassa.

Naponta takaritja az intézmény el6tti jardat.

Takaritja a szeméttarolét, meghatarozott idoben kikésziti a szemetes edénycket.

A kerti nvények (fak, bokrok, viragok) apolasa, gondozasa.

A vasarolt ndvények iiltetése, apolasa.

Sziikség szerint lenyirja a fiives teriiletet, locsolja a fiivet.

Téli idészakban gondoskodik a csiszasmentesitésrol,

Kerti csapokat téliesiti, elzarja, tavasszal kinyitja,

Kiilonds gondot fordit a balesetvédelmi és tiizrendészeti eldirasok betartasara.

Havi rendszerességgel leolvassa a viz-, villany-, gazora allasit, adatot szolgdltat az

encrgetikai jelentéshez,

e Ellitja mindazokat a kerttel kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

o A kerti jatékeszkozok allapotat figyelemmel kiséri, meghibasoddsat azonnal jelzi, a

tagbdlcsddevezetdnek, havonta irasban jelentést tesz rola.
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* Elvégzi a tagbblesGdében a kisebb javitasi munkalatokat pl. kerités-javitas, zarjavitas,
izz6csere, szerelési munkalatok.
* Az intézmény lehetdségeihez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésral.

Hatéskor. jogkor:

® Véleményezési jog illeti meg minden olyan kérdésben, amely az intézmény miiksdésével
Osszefiigg.

* Javaslattételi joga van munkateriiletére vonatkozoé kérdésekben, a koltségvetés
tervezésénél is.

Felelosségi kor:
Felelds:

Felelds az dltala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelés az intézmény j6 hirnevének apoldsaért, megdrzéséért.

Kdoteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

Betartja a munkakdrére érvényes jogszabalyokat, utasitasokat, bels6 szabalyzatokat.
Felel6s a munkakéri leirasban szereplé feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felel6s a kiadott leltari targyakért.

Munkdja sordn a gyermekekkel torténé érintkezéskor magatartasaban érvényesitenie kell
az intézmény nevelési stilusat és értékét.

Helyettesités:
Tévolléte esetén a tagbdlcsddevezetd jogosult kijeldini a helyettesét.

Zaradék:
Ezen munkakori leiras ..............ccoovviiiniininennnn... -t6l lép életbe. A munkakori leiras

modositasinak jogat, a Koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakori
leiras visszavonasig vagy a médositasdig érvényes.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betdltéjére nézve
kételezo.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztashoz kapcsolodé eseti feladatok és a munkaltatoi
Jjogkor gyakorldja altal elrendelt feladatok ellitasa is kotelezd.

Budapest, ...............
intézményvezetd
Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,
magamra nézve kotelez6nek tekintem.
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A munkakéri leiras egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim
sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
felelésséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

munkavallalo
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1.13. szdmau fiiggelék
Munkakor megnevezése: bilcsidei dajka

MUNKAKORI LEfRAS
BOLCSODEI DAJKA

Munkavillalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Intézmény neve:
Munkavégzés helye:
Munkakére:
Beosztisa:
Munkaideje:
Kazvetlen felettese:

A munkaviszony létrejotte:

A kozalkalmazottak jogallasarél sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény (a toviabbiakban: Kjt.)
alapjan.

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

Munkajaban a mindenkor hatilyos vonatkozé jogszabélyokban meghatdrozott kivetelmények
az. iranyaddk. Feladatait a tagbdlcsddevezetd iranyitasival végzi.

* A munkaba érkezéskor és minden élelmezési miivelet el6tt alapos, fertdtlenités kézmosést
végez.

* A tilalokonyhdban clokésziti az étkezésekhez sziikséges edényeket, és az ételt a
gyermekek étkezéséhez. Gondoskodik arrdl, hogy az étel megfeleld hafoka legyen. Az
elokészitett ételt a napirendnek megfeleld idében tilalokocsin a csoportszobakba tolja.

® A csoportszobdkban minden étkezés utan letsrli az asztalokat, sziikség szerint felseper,
felmos. Az ételmaradékot eltivolitia a maradékos badelliba, a szennyes edényt az
elbirasoknak megfelelden elmosogatja. Mosogatas utan a mosogato helyiséget felmossa.

® A HACCP rendszer vonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eldirdsokat betartja. Az étel, edényzet szallitdsakor mosogataskor megteleld ruhazatot
(kdtényt) visel.

* Sziikség esetén a kisgyermeknevelok kérésére biztositja a gyermekek feliigyeletét a
csoportszobakban.

Eldkésziti az 6ltozkodéshez sziikséges szbnyeget, matracot, cipoket.
Elokésziti a kerti jatékokat.
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e Sziikséges ideig az udvaron feliigyel a gyermekekre, amig a kisgyermekneveld befejezi az
oltoztetést és kimegy az udvarra. A gyermekek részére az udvarrdl torténd bejovetelnél is
feliigyeletet biztosit.

Az atadét (61t6z6t) felmossa, fertdtleniti, portalanitja. Felmossa a dolgozoi 6lt6z6t.
A gyermekfirddszobaban a gondozisi miiveletek utan naponta kisarolja a csapokat,
mosdét, kadat, kiontot, gyermek WC-ket fertdtleniti Oket, a padozatot felmossa.

e A szennyes pelenkat foliazsikban a szemetesbe Kiviszi, 0j foliazsakot készit eld, alapos
fertStlenitos kézmosast végez.

e Elpakolja az udvari jatékokat, az 5ltdztetd matracot, szonyeget, cipdket, rendbe rakja az
6ltdztetd helyet.

e A szennyezddést okozo alkotojaték-tevékenység utan feltakarit (festés, gyurmazas, vagas

sth.).

Részt vesz a s6-terapiaban résztvevo gyermekek kisérésében.

A gyermekek altatasahoz eldkésziti a fektetoket, agynemiiket.

Butorokat, polcokat, ajtokat, ablakparkanyokat letérli, portalanitja.

A déli gondozasi miveletek utan gondoskodik a szennyes textilpelenka, abrosz és eloke

mosodaba szallitasardl. A szemeteseket Kiiiriti és a szemetet a taroloba viszi.

Az intézmény lehetéségeihez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrol.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ellitja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakdoréhez kapcsolod6an — alkalmanként a

tagbdlcsddevezetd megbizza.

Hataskor, jogkor:

e Javaslattételi joga van a munkateriiletére vonatkoz6 kérdésekben.

e A bolcsdde mikodését érintd fontosabb, rendkiviili eseményrdl haladéktalanul kételes
értesiteni a tagbdlcsddevezetot.

e A gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak, technikai
miiveleteknek, clsddleges szempont a gyermekek ellatdsa és biztonsaga.

Felelésségi kor:
Felelos:

Felelds az altala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelds az intézmény jo hirnevének apolasaért, megbrzéséért.

Koteles munkahelyén beosztisinak megfeleld iddben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

e A munkakdri leirasban szerepld feladatok maradéktalan ellatasaért, kiemelt tekintettel a
gyermekek biztonsagira. Munkdja sordn a gyermekekkel torténd érintkezéskor
magatartasiban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

e Felel a kiadott leltari targyakért, valamint a takaritoeszkozok elkiilonitett és szakositott
hasznalataért, a takaritoszerek megfeleld helyen valo tirolasaért és kezeléséért.

e Munkajiban a szakmai etikai elvek az irinyaddk, kiemelten a gyermekek jogaira, a
titoktartasra és az adatvédelemre vonatkozdan.
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Helvettesités:

Tavolléte esetén a tagbblesddevezetd jogosult kijeldlni a helyettesét. Bolesédei dajkét
bolcsddei dajka, vagy kisgyermeknevelé helyettesithet. Bolcsédei dajka a bolcsddei dajkat
helyettesitheti.

Zaradék:

Ezen munkakéri leirds ...............coceeoevuieinnniii -0l 1ép életbe. A munkakéri leiras
mdédositasdnak jogdt, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori
leirds visszavonasig vagy a médositisaig érvényes.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd.

A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérs, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken Kiviill a beosztashoz kapcsolodd eseti feladatok és a munkaltatdi
jogkdr gyakorléja 4ltal elrendelt feladatok ellatisa is kotelezé.

Budapest, ...............
intézményvezet
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomdasul vettem,
magamra nézve kotelezdnek tekintem.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkim
sordn hasznélt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az étvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
feleldsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag dtadom.

Budapest, ...............

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

munkavallal$

103




w“'f"k" Tz,

?\ &= ":" Budafok-Tétény Budapest XXIL ker. Onkormanyzata

s Egyesitett Bolcs6de
¥ >\ 1221 Budapest, Leanyka u. 40,/a
rters 54 Tel/Fax: 229-1336 e-mail: vezeto@bolcsode22.hu

1.14. szamu fiiggelék

Munkakor megnevezése: takarito

MUNKAKORI LEIRAS
TAKARITO

Munkavallalo neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:
Lakcime:
Intézmény neve:
Munkavégzés helye:
Munkakore:
Beosztasa:
Munkaideje:
Kézvetlen felettese:

A munkaviszony létrejitte:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXMI. tdrvény (a tovabbiakban: Kjt.)
alapjan.

Munkakori tevékenysége a boleséde cgészére kiterjed, feladatait a tagbolcsddevezetd
kozvetlen iranyitasaval, a hatalyos jogszabélyok és rendelkezések szerint végzi.

Feladat- és hataskordk:

Feladatai:

Ellitja a bolcsode takaritasi munkalatait. Felmossa a bolcsdde eldtereit, folyosokat,
mellékhelyiségeket. Takaritja az ebédlot és teakonyhat, kozosségi helyiséget.

Feladata a személyzeti hiitészckrény rendben tartasa.

A napi takaritast mindig nedves, fertdtlenitdszeres ruhaval kell végeznic.

Ha a bolcsédében rovart észlel, azonnal jelenti a bblcséde vezetojének.

A takaritast Ggy kell végeznie, hogy az intézmény dolgozéit, gyermekeket, sziiloket ne
zavarja.

Minden helyiségben kiilon takaritéeszkdzoket kell hasznalnia (v6dor, felmoso, stb.) A
takaritéeszkozoket hasznalat utin kimossa, és a tisztitoszerekkel egylitt elzirja az erre a
célra Kijelolt, megfeleld helyre.

A tisztitoszercket minden esetben a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsoknak
megfeleloen kezeli.

Az intézmény lehetdségeihez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyjtésrol.
Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismerctének megfelelden végzi.

Elltja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakdréhez kapcsoloddan — alkalmanként a
tagbolcsddevezetd megbizza.
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Hataskor, jogkdr:

¢ Javaslattételi joga van munkateriiletére vonatkozo kérdésekben.

Feleldsségi kor:
Felelds:

Felelds az éltala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
FelelSs az intézmény jé hirnevének apolasiért, megbrzéséért.
Kateles munkahelyén beosztisanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti fvet
folyamatosan vezetni.

e A munkakdri leirasban szerepld feladatok maradéktalan cllatasaért, kiemelt tekintettel a
gyermekek biztonsigira.

¢ Munkdja soran a gyermekekkel t6rténd érintkezéskor magatartasaban érvényesitenie kell
az. intézmény nevelési stilusit és értékét.

e Felel a kiadott leltari targyakért, valamint a takaritoeszkozok elkiilonitett és szakositott
hasznalataért, a takaritészerck megfeleld helyen torténd tirolasaért és kezeléséért.

Helyettesités:
Tavolléte esetén a tagbilcsddevezetd jogosult kijeldlni a helyettesét.

Zaradék:

Ezen munkakori leiras ................ooi. -t0l 1ép életbe. A munkakéri leiras
mddositdsinak jogdt, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakdri
leiras visszavonasig vagy a médositdsaig érvényes.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betltéjére nézve
kotelezo.

A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelycken kiviil a beosztishoz kapcsolédé eseti feladatok és a munkaltatdi
jogkar gyakorldja éltal elrendelt feladatok ellatasa is kételezd.

Budapest, ...............
intézményvezetd
Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomdsul vettem,
magamra nézve koteleznek tekintem.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért €s a kezelt ériékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam
sordn haszndlt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
feleldsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag dtadom.

Budapest, ...............

munkavallalo
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1.15. szamui fiiggelék
Munkakor megnevezése: gyogypedagogus

MUNKAKORI LEIRAS
GYOGYPEDAGOGUS

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Intézmény neve:
Munkavégzés helye:
Munkakére:
Beosztasa:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

A munkaviszony létrejotte:

A kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
alapjan.

Munkajat az intézményvezeto iranyitasaval végzi, a keriilet tagbolcsddéiben.
Feladat- és hataskorok:
Feladatai:

e Felelés a sajitos nevelési igényili gyermekek allapotinak megfeleld, optimalis fejlettségi
szint eléréséért.

o Uj gyermek felvételekor clkésziti a felvételi anamnézist. Beszoktatds utin felméri a
gyermek fejlettségi szintjét, arrél konzultal az intézményvezetbvel, gyermekorvossal,
tagbdlcsddevezetovel, kisgyermeknevelokkel és sziilokkel.

e A gyermekkel foglalkozo tobbi szakemberrel rendszeresen figyelemmel kiséri az egyéni
fejlesztd program kivitelezését.

e A sajatos nevelési igényli gyermekekrSl nyilvantartast vezet, valamint a tdbbi
jogszabalyban eldirt dokumentaciot.

e Folyamatosan tijékozodik a gyermekekrdl a kisgyermeknevelok altal vezetett
dokumentacio és konzultacio alapjan.

e FEgyiittmikodik a tagbdlcsddevezetdkkel és  bdlcsbdeorvosokkal, a  fejlesztd
szakemberekkel, tanicsaival segiti a gondozo-neveld, fejleszté munka targyi, személyi
feltételeinek kialakitasat.

e Tajékoztatja a sziilot a gyermck fejlédésérdl, szitkség szerint tandcsot ad a gyermek
otthoni nevelésével, fejlesztésével kapesolatosan.

e Rendszeres munkakapcsolatban van a keriileti Pedagégiai Szakszolgalat és a Szakértdi
Bizottsag munkatarsaival.
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* Részt vesz a sziil6értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez és tart a
kisgyermeknevelbkkel kdzdsen.

e Hazi tovabbképzés keretében szakmai elbadast, tajékoztatast nyijt a kisgyermekneveldk
szamara.

e Tevékenységérol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetd felé. A
bilcsddei nevelési év végén, irasban értékeli szakmai munkajat.

* Munkajit minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi.
Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakoréhez kapesolédéan — alkalmanként az
intézményvezetd megbizza.

Hataskor, jogkor:

e Javaslattételi joga van a munkakdrére vonatkozé kérdésekben.
Felelosségi kor:

Felelos

Felelds az altala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelos az intézmény j6 hirnevének apolasaért, megdrzéséért.
Kételes munkahelyén beosztasanak megfeleld iddben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

e A munkakori leirasban szerepld feladatok maradéktalan cllatasaért, kiemelt tekintettel a
sajitos nevelési igényii gyermekek fejlédésére.

® Munkdjiban a szakmai etikai elvek az irdnyadok. kiemelten a gyermekek jogaira, a
titoktartdsra és az adatvédelemre vonatkozdan.

e Munkijat a sajitos nevelési igényli gyermekekkel, csalidtagjaikkal, és mas
szakemberekkel torténé kolcsonds tisztelet, tolerancia és hatékony kommunikacié
hatdrozza meg.

Zaradék:

Ezen munkakéri leiras .......... ..-t0l lép életbe. A munkakori leiras
modositasanak Jog,at a korulmenyckhu |g,a/odva a munkaltaté fenntartja. A munkakdri
leiras visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakér betdltdjére nézve
kotelezd.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kételezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztashoz kapesolodé eseti feladatok és a munkaltat6i
jogkor gyakorloja altal elrendelt feladatok ellatasa is kotelezd.

Budapest, ...............
intézményvezetd
Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,
magamra nézve kotelezinek tekintem.
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A munkakéri leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfelelden hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
feleldsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esctén azokat leltarilag dtadom.

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

munkavallalé
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1.16. szdmu fiiggelék

Munkakir megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens

. MUNKAKORI LEIRAS
GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkavillalé neve:
Oktatisi azonositéja:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Intézmény neve:
Munkavégzés helye:
Munkakére:
Beosztisa:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

A munkaviszony létrejitte:

A kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL Wrvény (a tovabbiakban: Kijt.)
alapjan.

Munk3jat az intézményvezetd iranyitisaval végzi, a keriilet tagbdlcsédéiben.

Feladat- és hataskorok:

Feladatai:

Egyiittmikodik a kisgyermekneveldvel, és a gyogypedagogussal.

Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6, kisgycrmekneveld felé.

Feltigyeli a ribizott gyermekeket, vigyaz testi épségiikre.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igénylé helyzeteket, jelzi az intézkedés
sziikségességét.

Kézremiikodik a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelési, gondozasi feladatainak
cllatasaban.

Részt vesz a kozvetlen gydgypedagogiai munka eldkészitésében. Egyezteti a
gydgypedagdgussal a sziikséges teenddket: elékésziti a foglalkozasok soran szitkséges
eszkdzoket, berendezi a termet a foglalkozdsok igényeinek megfelel6en.

Segiti a gyermeket az éltala hasznalt gyégydszati segédeszkozok hasznalataban.,

Beszamol a gyogypedagogusnak, kisgyermekneveldnek a tevékenységérdl.

Kozremikédik az adminisztriciés teenddk munkateriiletéhez tartozé ellatasaban,
bolcsddei dokumentumok elkészitésében.

Részt vesz a sziilSi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

Részt vesz a team/megbeszéléseken, intézményi értekezletcken.

Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasiban.

Munk4djét minden esetben szaktudéasanak és lelkiismeretének megfelelSen végzi.
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e Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakdréhez kapcsolodoan — alkalmanként az
intézményvezetd megbizza.

Hataskdr, jogkor:

e Javaslattételi joga van a munkakérére vonatkozé kérdésekben.

Felelosségi kor:

Felelos:

Felelds az altala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
Felelds az intézmény jo hirnevének apolasaért, megbrzéscért.
Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

e A munkakori leirasban szerepld feladatok maradéktalan ellatasaért, kiemelt tekintettel a
sajatos nevelési igényii gyermekek fejlodésére.

e Munkajéban a szakmai etikai elvek az irdnyadok, kiemelten a gyermekek jogaira, a
titoktartasra és az adatvédelemre vonatkozoan.

e Munkajit a sajatos nevelési igényii gyermekekkel, csaladtagjaikkal, és mas
szakemberekkel 16rténd kolesonds tisztelet, tolerancia és hatékony kommunikacié
hatarozza meg.

Helyettesitését kisgyermeknevel6 lathatja el.

Zaradék:

Ezen munkakori leirds ..o 161 lép életbe. A munkakdri leiras
modositasanak jogat, a koriilményckhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakori
leiras visszavonasig vagy a modositasdig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelezo.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a beosztashoz kapcsolddo eseti feladatok és a munkaltatoi
jogkor gyakorldja altal elrendelt feladatok ellatasa is kotelezo.

Budapest, ..............

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

intézményvezet6

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban foglaltakat a mai napon megismertem, azokat tudomasul vettem,
magamra nézve kotelezonek tekintem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi felelésséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes
feleldsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Budapest, ...............

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

munkavallalé







