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I. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és miukodési szabalyzat célja

A Szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Petofi
Sandor AMK Cserkesz616 elnevezésii intézmény Szél6szem Bolesédéjének adatait, szervezeti
felépitését, a vezetok ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény milkddési
szabalyait.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény tOorvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapité okirat
Okirat szama:

97/2022.(1V.06.) sz. hatarozattal elfogadott egységes szerkezeti alapitd okirat. Okirat
szama: CSP/2734-2/2022.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2012.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Cserkesz616 Kozségi Onkorményzat
székhelye: 5465 Cserkeszdl6 Koztarsasag tér 1.

Az intézményt a Cserkesz6l6 Kozségi Onkorméanyzat Képviselé Testiilete alapitotta.
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat,
melyet a Cserkeszdl6 Kozségi Onkormanyzat Képviseld Testlilete készitett el.

Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet
készit.

Az éves munkaterv Osszedllitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérnie az
intézményben miikddo, vezetést segitd kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatdrozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelés megnevezését,

-a feladat végrehajtasanak hatarideje

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

mellékletét képezd a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok
munkakori leirasok.



Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolddnak:
- Pénzkezelési szabalyzat
- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Thzvédelmi szabalyzat
- Elelmezési szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Munkaruha juttatas szabalyzata
- Adatvédelmi szabalyzat
- Bodlcsddeorvosi szerzddés
- Covid-19 intézkedési terv
- Hoségriado terv

Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése: Petdfi Sandor AMK Cserkesz616 Sz6l6szem Bolcsdde
Az intézmény székhelye, cime: 5465 Cserkesz6ld Szinyei M. P. ut 3. sz.
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: Cserkesz616 Kozségi Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatala
Adohatosagi azonositoszam: 15803940-2-16
A szamlat vezet6 hitelintézet neve: K& H Bank Zrt.
Bankszamlaszam: 10402551-50504857
Az intézmény alaptevékenysége Bolcsddei ellatas
- mikodo csoport 3
- mikodo féréhely 28 6

Az alapitast 1étrehozta: Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat képviseld Testiilete

Az alapitas éve: 2012
OM azonositoszam: 201884

Az alapitas idopontja:

A Petdfi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616 alapitasanak idépontja:

2013. januar 01.

13/2013(I1.14.) sz alatt elfogadott egységes szerkezetl alapitd okiratban foglaltak szerint.

A 2013-ban elfogadott alapité okiratot 2014 decemberében a Képvisel6 Testiilet modositotta,
melyben a bolcsddét és a kdzétkeztetést kiilon valasztotta.

Szakagazat szamjele: 851020
Az intézmény tipusa: Tobbcéli intézmény. Altaldnos Miivelddési Kozpont.

Az intézmény miikodési teriilete: Cserkesz6ld Kozség kozigazgatasi teriilete és a
Kunszentmartoni kistérség.

Az intézmény fenntartoja: Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Képviseld Testiilete



Szakmai feliigyeleti szerve: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiigyi Féosztalya

Az intézmény jogallasa:

A boleséde a PS AMK Cserkesz6lé tobbeélu intézmény szakmailag és szervezetileg onallo
egysége.

A bolcsdde élén vezetd beosztasu intézményegység vezetd/bolcsddevezeto all.
A Dbolcsédevezetét a vonatkozd dagazati eldirdsok alapjan palyaztatas utdn az AMK
intézményvezetd bizza meg.

Gazdalkodasi formaja: részjogkorrel rendelkez6 részben 6nalld koltségvetési szerv.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben miikodo kozdsségre,

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

I1. Az intézmény feladatai

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskornek az intézmény szervezeti
egysege egységei, dolgozoi kdzott megosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 altal az intézmény szervezeti egységére, vezetdjére €s dolgozoira kitelezden eldirt
feladattal, hataskorrel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

- 15/1998. (IV.30.) NM-rendelet a  személyes
gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl
¢s mitkodéstik feltételeirdl

- 369/2013.(X. 24.) kormanyrendelet a szocidlis,
gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi  szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatdsdgi nyilvantartasarol és
ellendrzeésérol

- 328/2011. (XIL.29) kormanyrendelet a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok ¢és
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gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

- 368/2011.(XI11.31) kormanyrendelet az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol. A bolcsddei nevelés-
gondozas szakmai szabalyai, modszertani levél (2012)

- 9/2000. (VI11.4.) SZCSM -rendelet a személyes

gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgarol.

I11. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

A fenti korilmények figyelembevételével, a helyi adottsagoknak megfelelden
intézménylinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatdéak meg:

Szakmai csoport, kisgyermeknevelok:

A gyermekek szakszeri gondozasa, nevelése.-A bolcsddei nevelés szakmai elveinek,
kovetelményeinek érvényesitése, magas szinvonali megvaldsitasa.
Esztétikus, biztonségos inger gazdag ké')rnyezet biztositésa

crey

- Csaladokkal val6 szakmailag megfeleld kapcsolattartas, sziildi kompetencia erdsitése

Higiénés kovetelmények kovetkezetes betartasa

A bolcesodei dajkak és konyhai dolgozo feladatai:

Tiszta, higiénikus kornyezet biztositasa intézményen belill és kiviil.

-A kisgyermekneveld szakmai irdnyitdsa mellett gyermekfeliigyeletben vald részvétel
Mosodai feladatok ellatasa

Higiénés szabalyok kovetkezetes betartasa

Gyermekek ételének talalasa, edények kezelése, a HACCP szabalyainak pontos
betartasa

Gazdasagi iigyintézés:

Az intézmény gazdasagi iigyviteléért a bolcsodevezeto felel.

Feladatai:

Felelds a részben onalldan gazdalkodo intézmény gazdalkodasaért.

Felel6s az intézmény koltségvetésének betartasaért.

Felel6s az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon védelmi
rendjének kialakitasaeért.

Végzi az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait.

Naponta jelentést tesz a TAJ alapu nyilvantartdsba NRSZH felé.

Szervezi az intézmény gazdasagi- pénziigyi belsd ellendrzését.

Felelds a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzéses milkodéséért.



Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait munkakdri leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasok tartalmazzédk a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a bolcsddevezeto felelds.

A bolcsodevezeto feladatai:

— Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért.

— Képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

— Tervezi, szervezi, iranyitja az intézmény szakmai és gazdasagi miikodését.

— Koveti az aktudlis jogszabalyokat és Onkormdnyzati rendeleteket, amik alapjan
dontéseit meghozza.

— Megszervezi az intézmény belso ellendrzését.

— Felel6s a folyamatban 1év6, illetve esedékes vezetdi ellendrzés miikddéséért.

— Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezéen eldirt szabalyzatait.

— Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti ¢és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

— Szervezi a kisgyermeknevelOk részére a helyi szakmai tovabbképzéseket, valamint a
torvényben eldirtaknak megfeleléen biztositja a személyes gondoskodést végzd
személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

— Folyamatosan értékeli az intézmény munkajat.

— Végzi a gyermekek felvételét.

— Napi jelentési kotelezettségeit teljesiti, élelmezés, TAJ alapt nyilvantartés

A gyermekek felvételének rendje

Bolcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoéi valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast. A gyermekvédelmi torvény az altalanos
rendelkezéshez ad egy kisegit0 szabalyt, miszerint eldnyben kell részesiteni a felvételi eljaras
soran azon kisgyermeket, akinek a szocidlis-vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodés
érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas.

A tovabbiakban a gyermekvédelmi torvény 43.§ (3) értelmében a bolcsddei felvételnél
elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
akinek sziiléje, vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all.

Védelembe vétel esetén a telepiilési Onkormanyzat jegyzdje kotelezi a sziildt, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.
A gyermek bolcsdédébe torténd felvételét a sziilo kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozzajarulasaval kezdeményezheti:

— teriileti védond

— hazi gyermekorvos

— szocidlis, csaladgondozo



— gyermekjoléti szolgalat
— gyamhatosag.

A gyermek bolcsodei felvétele a kévetkezoképen torténik:

— A bolcsddés gyermekek felvétele jelentkezés utjan torténik.
— A szil6 kitolti a Jelentkezési Lapot.
— A beiratkozashoz sziikséges a sziil6 személyi igazolvanya és lakcimkartyaja.
— Sziil6/sziilok munkaltatoi igazolasa, hogy munkavallaléi jogviszonyban van.
— A gyermek taj-kartyajanak fénymasolata, lakcim kartyajanak masolata.
— Arrendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult cserkesz616i gyermeket-
a jegyz06 hatarozata alapjan.
— A bolesbddei ellatasban részesiild gyermek torvényes képviseldje koteles a
normativ kedvezmény igénybevételére jogositd, jogszabaly alapjan eldirt
nyilatkozatot benyujtani.

A felvétel elbiralasa: minden jelentkez6é gyermeket nyilvantartasba vesz a bolcsddevezetd.

A felvételnél meghatirozo a Mikddési Engedélyben megallapitott férdhelyszam. A
felvételnél elényt élvez a gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, valamint a
gyermekét egyediil neveld sziild gyermeke.

Intézményiinkbe 20 hetestél - 3 évesig, illetve év vesztes, SNI-s gyermekek ovoda
kotelezettségig juthatnak felvételre.

A bolcséde nyitvatartasi rendje

Intézménytlink 6.30-16.30-ig tart nyitva.
Nyitvatartasi id6 alatt folyamatosan biztositott a kisgyermekneveldk jelenléte a csoportban.

Az étkezési téritési dij befizetésének rendje

Az étkezés befizetése csekken torténik.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd személyesen vagy telefonon, mindennap 1o 6raig.

A 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatiasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol szolo jogszabaly alapjan:

13. § (1) Ha az intézményi ¢és sziinidei gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a
gyermek nem veszi igénybe, a kotelezett az intézmény vezetdjénél, a sziinidei
gyermekétkeztetést biztositonal bejelenti

a) a tavolmaradast és annak varhat6 id6tartamat, valamint

b) a tavolmaradasra okot ado koriilmény megsziinését és azt, hogy a gyermek mikor veszi
igénybe 0jbol a gyermekétkeztetést.

Ez alapjan a sziil6 a bejelentést kovetd naptol a tdvolmaradas idejére mentesiil az intézményi
gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

Belépés és benntartozkodas
Minden beiratott gyermek toérvényes képviseldje tajékoztatast kap arrdl, hogy intézményiink

anyagi- targyi javak megovasa érdekében riasztoval ellatott épiilet.
Ez a Megallapodasban irdsos formaban rogzitésre kertil.



Bolcsddei dolgozok adatvédelmi tajékoztatod révén tudomassal birnak a riasztd elhelyezésérol.
Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a bolcsodével.

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével a bolcsddével jogviszonyban nem allé személyek a
bolcsddevezetonek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg a bolcsédében.
A hivatalos latogatas az intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Alapellatason tuli szolgaltatasok

A bolcsddekostolgatora érkezé anyukak és gyermekeik igénybe vehetik bolcsédei
csoportszobankat és jatékainkat kisgyermekneveld jelenlétében. Ez id6 alatt kétetlen szakmai,
sziil61 beszélgetésre van lehetdség.

Ures férdhelyeinken lehetéséget adunk a sziildknek, hogy idészakos gyermekfeliigyeleti
szolgaltatast vegyenek igénybe. Az igénybevétel iddpontja dokumentdlasra keriil, a
tovabbiakat (oradij, étkezés dija) a Fenntart6 hatdrozza meg.

Az intézmény munkajat segit6é kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony €s magas szinvonalli szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik €s tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

Az intézményi munka iranyitdsat segité forumok:
— vezetdi értekezlet
— kisgyermeknevel6i értekezlet
— dolgozo6i munkaértekezlet.

Kisgyermekneveloi értekezlet:
Sziikség szerint, de legalabb negyedévente kell tartani. A kisgyermeknevelGi értekezletet a
bolcsddevezetd hivja dssze €s vezeti.

A kisgyermeknevel0di értekezlet feladatai:
— akisgyermek-neveldk eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése,
— oOnértékelés,
— a hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésének megoldasa,
— a munkafegyelem értekelése,
— feladatok megfogalmazasa,
— acsoportok munkajat érintd javaslatok megtargyalasa

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat. Az intézményvezetd
a dolgozdi értekezleten:
— beszamol az intézmény munk4jarol,
— ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,



— 1ismerteti a kovetkez06 idOszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni a dolgozoknak véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, €s

azokra valaszt kapjanak.
Az intézmény munkajat segité szervezetek:

— adolgozoéi érdekképviselet szervezet, - kdzalkalmazotti forum
— érdek-képviseleti forum.

Dolgozoi érdek-képviseleti szervezet:

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok szakmai érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben dolgozok a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete, mint szakmai érdekképviselettel
¢és a Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével van kapcsolatban.

IV. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai
Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos fobb szabalyai
A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyeb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, vagy hatarozatlan
idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakoérben, milyen
feltételekkel és milyen illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok dijazasa.

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, valamint
bolesddei és szocialis agazati potlék, helyettesitési potlék, délutani potlék, azaz mindazon
juttatasok, amelyeket a vonatkozé jogszabaly eldir, és rendszeres kifizetésre kertil.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztilyba és fizetési

fokozatba kell besorolni.
A munka dijazidsara vonatkozdé megéllapitasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési

okiratban kell rogziteni.
Az illetményt a targy honapot kovetd ho 3. napjaig kell kifizetni.
Vezetoi potlék:

A magasabb vezetdt, valamint a vezetd allasu kozalkalmazottat vezet6i potlék illeti meg.
— avezetd beosztasi kdzalkalmazott esetén a vezetdi potlék és a potlékalap 150%-a.



Egyéb juttatasok

A fenntarténak lehetésége van Képviseld Testiileti hatarozattal béren kiviili juttatast
kezdeményezni a dolgozok felé.

Tovabbképzés szabalyai

Az intézmény tamogatja a szakdolgozok kotelezd tovabbképzéseken valod részvételét, a
tovabbképzési ciklus alatt a sziikséges kreditek megszerzését, amelynek soran lehetdség
szerint elényben kell részesiteni a helyben, vagy részvételi dij nélkiil szervezett
tovabbképzéseken valo részvételt.

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek a
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés, tovabbtanulas szabalyai.:
— atovabbképzés litemezetten, a képzési ciklusnak megfelelden torténik
— atovabbképzésre a bolcsddevezetd delegélja a dolgozot
— Az utikoltséget a dolgozo szamolja el, az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil
— abban az esetben, ha a dolgoz6 a kotelez6 tovabbképzésen tul, szeretne tanulmanyokat
folytatni, azt koteles irasban engedélyeztetni a munkaltatéi jogkor gyakorldjaval
— A tanulményi koltség fenntarté altal meghatarozott moédon tdmogathato.

A kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd koteles a munkaba jards koltségeit, annak meghatarozott szézalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére a koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat és
véddruhat biztosit.
Juttatas a Munkaruha szabalyzat szerint.

Dolgozoi étkeztetés

Az intézmény valamennyi dolgozoja jogosult téritési dij ellenében étkezést igénybe venni.
Esetiinkben meleg konyhai étkezésre van lehetdség, amit helyben fogyasztunk.
Gyermekétkeztetés:

A Kozétkeztetési Konyha biztositja a gyermekek étkeztetését a 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet alapjan, a szakhatosadgok eldirasait betartva.

A gyermekeétkezésre vald bejelentését a szabalyok szerint az étkezést igénybe vevo nap el6tt

délelott 10 -11 6raig kell lejelenteni anyag kiadas miatt.
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Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozo6 koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely a munkakore
betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— a gondozottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

— adolgozdk egészségi allapotara vonatkozo adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettestol engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositast, nyilatkozattételt intézményiinkrdl fenntarto altal kijelolt személy tehet.

A munkaido beosztasa

A dolgozdk munkaidd beosztdsdnak alapjat a bolcsdde nyitvatartasi ideje és a vonatkozd
jogszabalyi el6irasban foglaltak adjak

A heti munkaid6 40 ora. Talmunkanak csak a napi 8 6réan feliili rész szamit.
Bolcsodevezet6
Munkaideje heti 40 ora, mely napi 8 ora (részletezés a munkakori leirasban).

Munkégjat ugy kell szerveznie, hogy a bolcs6de nyitvatartasi idejének lehetd legnagyobb
részében elérhetd legyen. A sziildk fogadasara kiemelt figyelmet kell forditania.
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Kisgyermeknevelok

A 257/2000.(X11.26) a szocialis és gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol szold6 Kormanyrendelet 7.§ (1) bekezdése eldirja, hogy a teljes napi
munkaidéb6l hét orat kell a munkahelyen eltolteni a bolesédében foglakoztatott
kisgyermekneveldnek. Ezen specidlis dgazati jogszabaly szerint a bolcsddében foglalkoztatott
kisgyermeknevelok 7 o6ra id6tartamban kotelesek a munkahelyen munkéat végezni és
feladataikat teljesiteni.

A fennmaradd idében a munkahelyi vezetd szakmai utmutatasa alapjan a neveld-gondozo
munkdhoz kapcsolodd tevékenységeket, igy a sziilokkel torténd egyéni konzultaciot,
adminisztraciot (egészségiigyi torzslap, csaladi fiizet, fejlodési napld), szervezett programokra
val6 felkésziilést végez, és aktivan részt vesz azokon.

Ezen tll, a bolcsddei nevelést, gondozast el6készitd, illetve azzal 6sszefiiggd egyéb feladatok
elvégzése, tovabba a gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités is elrendelhetd ebben az
idészakban.

Munkaidé beosztdsit munkahelyi vezetdje a bdlcsdde nyitvatartdsdn beliil, az aktudlis
feladatoktol fiiggden allapitja meg. Munkaerdhiany esetén helyettesités keriil elrendelésre,
amelynek iddtartama alatt a munkahelyen tdltendé id6 8 ora, a gyermekek biztonsagos
ellatasa érdekében.

Bolcsédei dajka

Egymast valtva végzik teenddiket, hogy a bolcsdde higiénidja, rendezetttsége folyamatosan
biztositott legyen.

Szabadsag

A munkavallalonak a munkaban t61t6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap €s potszabadsagbol all.

A kézalkalmazottak szabadsaganak és a szabadsag kiaddasdanak szabadlyai a szocidlis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban.

A szabadsdg kiaddsa a munkaltatd joga és kotelezettsége, a kiadas el6tt azonban a
munkaltatonak meg kell hallgatnia a munkavallal6t.

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy a munkavallalo évenként egy alkalommal, legalabb 14
egybefliggd napra mentesiiljon a munkavégzeési kotelezettsége alol (a 14 napba a heti
pihenénap és a munkasziineti nap is beleszdmit), de ettdl az eldirastol a felek kozos
megegyezéssel eltérhetnek.

A munkaviszony els6 harom hénapjat kivéve a munkavallalo jogosult arra, hogy 7 munkanap
szabadsagot kérésének megfelelden legfeljebb két részletben adjon ki a munkaltaté — év
kdzben kezd6dé munkaviszony esetén ennek aranyos részét.

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a munkavallaloval legkésdbb a szabadsag kezdete eldtt 15
nappal kozolni kell és a munkavallalonak is ezt a hataridot kell megtartania a rendelkezési
korébe tartozd hét munkanap szabadsagot érintden.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.
Az intézményben a szabadsdg nyilvantartas vezetéséért a bolcsOdevezetd és a helyettese
felelOs.
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A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a bolcsdde vezetdjének,
illetve helyettesének a feladata. A helyettesitd személyrdl a bolcsddevezetd €s helyettese
gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban rogziteni kell. A TAJ alapt nyilvantartas napi feladat, a vezetd tavolléte esetén a
helyettese latja el, ha O sincs az intézményben, akkor, rangidés kisgyermekneveld tesz eleget
ennek a kotelezettségnek.

A bolcsddevezetd tavolléte esetén a bolcsddevezetd helyettes végzi el a feladatait.

A megjelolt” helyettesito ,,személynek joga van a TAJ alapu nyilvantartds vezetéséhez, illetve
bizottsagi iiléseken és testiileti iiléseken képviseli a bdlcsdde intézményt. Jogosult a
szabadsagolasok bonyolitasaért, szakmai feladatokért felel. Bejaraskor segitségére van az
ellenérz6 szervnek.

A kisgyermeknevel6k egymast helyettesitik.

A bolcsddei dajkat a konyhai dolgozo helyettesiti, melegitd konyhai személy tavolléte esetén,
bolesddei dajka helyettesiti

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemlegesen felelnek érte.

Kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatdrozasanal a KJT, valamint a Munka
Torvénykonyve az iranyado.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha kar a dolgozd6 munkahelyén vagy
mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. Az intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek megdvasaért.
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Az intézmény ligyfél fogadasa

A bolcsédevezetd, illetve helyettese munkaidoben vagy eldre megbeszélt idépontra
rendelkezésre all megbeszélésre.

Az intézmény belso és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

Belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal, szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési terliletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van. A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a sziildkkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodik.

Sziiloi értekezletek fogadoordk.

Az intézmény az év soran szobeli tajékoztatast tart a sziiléknek, sziiloi értekezlet keretében
évi két alkalommal. A bolcs6devezetd és helyettese személyes megbeszélésekre
folyamatosan elérhetd. A Szakmai Program évszakokra bontott tervét, nyomtatott formaban a
sziilok tajékoztatasara kiadjuk. Segitenek, tandcsot adnak a kisgyermeknevelOk napi atadas-
atvételkor a szilildk szamara, illetve személyes beszélgetésekre is lehetdség van.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tars intézményekkel

Bolcsédénk folyamatos kapcsolatban van a kornyezd bolcsddékkel, szakmai segitséget a
megyei modszertani intézettdl rendszeresen kériink, valamint a kormdnyhivatal biztosit
részilinkre kiilonb6z6 forumokat.

Az intézmény iigyirat kezelése
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Bélyegzok hasznalata és kezelése

Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzdokkel ellatott,
cégszerlien alairt fratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara jogosult a bélcsédevezetd.
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

Az atvevo személyesen felel a bélyegzok megdrzéséért.

Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliil a kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, jogszabalyok ¢és a fenntartdé rendelkezéseinek figyelembevételével a
bolcsddevezetd feladata.

A kotelezettség vallalas, utalvanyozas, érvényesites, ellenjegyzésrendje.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Polgarmesteri
Hivatal és az AMK vezetdje hatdrozza meg.

Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozoé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.
Csak szakmai anyagok lehetnek a faliujsagon, illetve szocialis jellegli hirdetmények.
Engedélyezve lehet a kdzség kulturélis programja, ezekrdl sz616 plakatok kihelyezése.

Az intézményi 6v0, védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi Szabalyzatot
¢s Ttizvédelmi Szabélyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, menekiilés utjat.

Kockazatkezelés

A bolcsdde vezetdje koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazat elemzést
végezni, €s kockazat kezelési rendszert mikodtetni.

A kockazat elemzés sordn fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében
rejlo kockazatokat.

A kockazat kezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és
megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

Bombariadé esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat vagy hasonl6 robban6 eszkodzt

helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb 1dOn beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1€vo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az éplilet elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitdsara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosdgot a
bombariado6rol.
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V. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ a képviselo-testiilet jovahagyasa utan, 2022.....................

1ép életbe, egyidejiileg hatalyat veszti a 2022.04.06-an kiadott, elfogadott SZMSZ.

Cserkesz016, 2022.09.01.

Boriné Kelemen Margit
bolcsddevezetd
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JEGYZOKONYV

Késziilt a PS. AMK Cserkesz616 ,,5z616szem” Bolcsédében megtartott Erdekképviseleti Forum
tlésén 2022.08.29.

Helye: PS: AMK Cserkesz6l6 ,,Sz616szem” BolcsGde
Jelen vannak:

Boriné Kelemen Margit  BolcsGdevezets helyettes

Talas-Gergely Edit Erdekképviseleti Férum elnok
Molndr Zsanett Erdekképviseleti Forum sziil6i képviselet

Heged(isné Savella Erika  Kisgyermekneveld

Szildgyiné Kardos Erika F6tanacsos

Napirendi pont:

A PS: AMK Cserkesz616 ,Sz616szem” Bolcs6de Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
modositasanak, az uj kormanyzati funkcioknak felvitelének,2 db(104035, 104036)
véleményezése.

Vélemény:

A PS. AMK Cserkesz6l6 ,,Sz616szem” Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban

torténdé modositast jonak tartjuk, elfogadasra javasoljuk.

Cserkesz6l6, 2022.08. 29.

Rl sl Sulle Sl e DM A B

.0 4 o p
kisgyermekneveld fot!anacsos

673_2{;%@ GEF—=

érdekképviseleti forum elnok szll6i képviselet

\:bbfau'ul ULQJUML(L LQL@UJ&J{‘E

bolcs6devezets helyettes
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JEGYZOKONYV

PS.AMK Cserkesz616 ,,Sz616szem” Boleséde dolgozdi értekezlet

Téma:

PS.AMK Cserkesz6l6 ,,Sz616szem” Boleséde SZMSZ médositasa, Gj kormanyzati funkciok
felvétele miatt (104035, 104036).

A dokumentum tartalmat szoban ismertettem, olvasasra kiadtam munkatarsaimnak.

A modositas tartamat a munkatarsak megismerték és elfogadtak és alairasukkal jegyezték
elfogadasra.

~

/e ;‘f;:;‘;"‘."""'“"°67\.
¥y . %\
i? &8 % PLorduy' el K/[LO/L(Y\‘})“
Cserkeszo616, 2022.08.30. 1?&% L] ,57 ,g?f Boriné Kelemen Margit
\s“*’fq; B S0 bolesédevezetd helyettes
AN \z i : 3}' v
Kisgyermeknevelok:
Hegediisné Savella Erika ‘}Qoévobﬂ, w( Sokuu SA
K6sané Hajda Ménika AN L SENEUEN SN
Molnér Adrienn \)\

Szitkéné Bella Ilona (//L) / /gu“/{’('( (/W/
Szabd Bernadett 45 2 rjwvﬁﬂ‘
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Kisné Szél Agnes T Sa vJ\(f}/MD_ —
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1. szamu melléklet

Az intézmény szervezeti felépitése

Bolcsédevezeto
Bolcsodevezeté-helyettes

— Kisgyermeknevel6k

— Dajkak

— Thalalé konyhai dolgozé
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2. melléklet

Munkakori leirasok

PS AMK Cserkesz616” SZOLOSZEM?” Bolcséde
5465.Cserkeszolo, Szinyei Merse Pal u.3

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:

Sziiletési hely, id6:

Anya neve:

Adodazonosité szama:

TAJ szama:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: bolcsddevezetd

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: érettségi

Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités: kisgyermeknevelo
Beosztasa: kisgyermekneveld, bolcsdde tagintézmény vezetd

Besorolasa:

Kozalkalmazotti kulcsszam:

FEOR szam:

Munkahelye: PS AMK Cserkesz618, ,,Sz616szem” Boleséde

Munkahelyi vezetéje, munkaltatéi jogkor gyakorléja: AMK intézményvezetd
Munkdjat a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek és az intézmény belsd
szabalyzatainak megfelelden végzi.

Feladatai:

1. Biztositja a bolcsdde szakszerli miikodésének feltételeit.

2. Megszervezi a dolgozok tevékenységét, irdnyitja ¢és rendszeresen ellenérzi azok
végrehajtasat.

3. Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszerliségét, ennek érdekében
sziikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese irdnyaban.

4. Elkésziti az iranyitasa alatt 4116 dolgozok munkakori leirasat.

5. Elkeésziti €és szervezi a dolgozok munkarendjét €s munkaidd beosztasat, vezeti a szabadsag
nyilvantartasukat.

6. Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat, rendszeresen ellendrizve azokat.

7. Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetdk felé a napi létszamjelentést.

8. A Kenyszi adatszolgaltatashoz naponta pontosan rdgziti és tovabbitja az adatokat. Ugyel
az ahhoz kapcsol6dé dokumentéicid szakszerii kitoltésére, vezetésére, rendszeres
1d6kozonként ellendrizve azt.

9. Elkésziti az éves, havi és soron kiviil kért jelentéseket, az adatvédelmi eldirasok

betartasaval.
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10. Intézménye vonatkozdsaban sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet,
beszamolot készit.

11. Vezeti a bolcsode leltarat, kezeli a raktarat.

12. Biztositja a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason vald részvételét.

13..Részt vesz a bolcsddét érintd biztonsagi szemléken.

14. Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt

esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

15. Figyelemmel kiséri a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton valoé folyamatos

részvételét.

16. Igénylés utjan gondoskodik a neveld - gondozo €s a technikai munka feltételeirdl.

17. Ellendrzi a munka és védéruha hasznalatat.

18. Ellen6rzi a szakmai ¢€s technika munkafolyamatok szakszertiségét, a higiénés

szabalyok betartasat. Kiilonds figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszer(i

megvalodsitasara. Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

19. Folyamatosan kontrolldlja a gyermekek korszerii és szakszeri élelmezésének

megvalositasat. Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerli megvalodsitasara. Sziikség

szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

20. A gyerekek étkezési létszamat rogziti az eldzetes listdn és megkiildi az ellatasi
ligyintézo felé.

21.Ellendrzi a bolesdde hazirendjének betartasat.

22..Ellendrzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok bolcsdédékre vonatkozo eldirdsainak
betartasat. Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy feleldsségre vonast kezdeményez a
munkaltatonal.

23. Bolesddéjének szolgaltatdi kulturdjat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést

tesz, vagy kezdeményez.

24. Sziikség szerint vezetdi utasitdst ad a munkavégzéssel, dolgozdi magatartassal

Osszefiiggésben.

25. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett hatdskore szerint ellatja a

gyermekek bolcsddei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos

feladatokat.

26. Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsddei munkéval kapcsolatos
észrevételeket. Sziikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.

27. Egyiittmiikodik a tarsintézmények, hatdsagi szervek szakembereivel.

28. Egészségnevelési munkat végez €s segiti, ellendrzi az ilyen jellegi tevékenységet a

bolecsddében.

29. Szervezi ¢és levezeti a bolcsddei munkaértekezleteket, valamint a sziiloi

értekezleteket.

30. Segiti az uj dolgozé munkaba allasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabalyzat

szerint.

31. Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkdjat, munkéra

képes allapotat, etikai magatartasat.

32. Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a kisgyermekneveldk, mind a bdlcsddei dajkak

szamara. Biztositja a dolgozok szakmai programokon valo részvételét.

33. Kozremiikodik a felujitasi és karbantartdsi munkak el6készitésében és szervezésében.

34. Az akut miszaki meghibasodasokat jelzi, intézkedést kezdeményez az

intézményvezetd felé.

35. Ellendrzi a kisgyermeknevelok altal vezetett dokumentéciot. Segiti azok szakszer(i

vezetését.
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36. Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek és a dolgozok

biztonsagarol.

37. Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek ¢és modszerek maradéktalan

érvényesiilésérol.

38. Meghatarozza ¢s elkésziti a bolcsdde szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti

¢s kontrollalja annak megvaldsulasat.

39.Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt,
onképzést folytat.

40.M4as  bolcsddék  szakembereinek — szervezett szakmai  tapasztalatcserében,

konzultacioban aktivan részt vesz.

41. Gyermekvédelemhez kotodo feladatokat végez, szervez, és iranyit.

42. Ellat egyéb feladatokat is, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

43.Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.

Hataskore, jogkore:

1. Hasznalja a bolcsdde nevét viseld bélyegzot.

2. Képviseli a bolesdde dolgozoit a kiilonbozd értekezleteken és forumokon.

3. Rendelkezési, utasitasi joga van a bolcséde valamennyi dolgozdja tekintetében.

4. Képviseli a bolesddét, az egységet kozvetleniil érintd ligyekben kiilsd szerveknél.

5. Joga van a dolgozok munkahelyen beliili atcsoportositasara az elvégzendo feladatoktol
fliggden.

6. Jogosult tuléra elrendelésére, annak szabadnapban torténd megvaltasat
kezdeményezheti a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal.

7. A dolgozok béremelésére, jutalmazasara, kitiintetésére javaslatot tesz.

8. Joga van engedélyezni a 2 nap rendkiviili szabadsagot a Mt. és a Kollektiv
Szerzédésben meghatarozott esetekben.

9. Joga van a dolgoz6t munk4jabol kiéllitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

10.  Jogosult javaslatot tenni a személyi téritési dij csokkentésére.

Felelossége:
1. Felelés a bolcséde dolgozoinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért,

tevékenységiik szinvonalanak folyamatos javitasaért.
Felelds az ellatott gyermekek és a dolgozok biztonsagéaért.
Felel6s az 4ltala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.
Felelds az ellendrzési feladatok ellatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért,
illetve intézkedések kezdeményezéséért.
5. Felelds a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszerliségéért.
6. Felel6s a rendelkezésére bocsajtott intézeti vagyonért.
7. FelelOs a jogszabalyok ¢és belsd szabalyzatok betartasaért.
8. Felelds azért, hogy a gondozo-nevel6 munka szinvonalanak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és kijavitasarol.

o

Felel6sségének megallapitdsa a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak hataskorébe tartozik.

Helyettesitése:
Helyettest biz meg, akik tavollétében teljes hataskorrel ellatja feladatait. Gondoskodik arrol,
hogy tavolléte ideje alatt mindig legyen intézkedni tud6 személy a munkahelyen.
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Munkaidébeosztasa:
Heti torvényes munkaideje 40 6ra, mely napi 8 6ra. A napi 20 perc munkakdozi sziinetet le kell
dolgozni. Munkaideje 7.40-16-ig tart.

Kapcsolatrendszere:

A bolcsode mitkodésével kapcsolatban:

- Intézményvezetdvel

- Fenntartoval

- Munkaiigyi feladatokat ellaté munkatarsakkal
- Szakigazgatasi szervek illetékes munkatarsaival
- bolesédeorvossal,

- gyermekjoléti szolgalat szakembereivel

- védonobvel,

- élelmezésvezetovel,

- sziilokkel.

Tovabbképzési kitelezettsége:
A vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint kdteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken.

Munka-és védéruhajuttatas:
Védoruhazatra jogosult a vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint.

Titoktartas:
A munkdja soran tudomadséra jutott szolgélati, hivatali titkot koteles megdrizni.
Az Etikai Kodexet megismerte és annak betartdsat magara nézve kotelezonek tartja.

Munkaviszonydval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltak az
iranyadok.

Koteles mindazt a feladatot ellatni, amellyel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirds az atvétel napjatdl visszavonasig hatalyos.
Cserkesz016, 2022.........cccuv..o.

Munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el, egyidejiileg egy példanyt atvettem.

Cserkesz016, 2022..................

Bolcsodevezeto
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Munkakor: kisgyermekneveld

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: érettségi

Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités: kisgyermek nevel6-gondozo

Munkahelye: PS AMK Cserkesz616 ,,Sz618szem” Bolcséde

Munkahelyi vezetdje:.........ccooeviiiiiiiiiinn. ,Bolcsddevezetd

Munkaltat6i jogkor gyakorldja:........oooooiiiil AMK intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarendje: 6.30-tol 13.50-ig, vagy 9.10-t61 16.30-ig valtott miiszakban, az intézményben +

napi 1 ora adminisztracios tevékenység, szakmai tevékenység nevelési-gondozasi munkéval

kapcsolatban, gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités.

Munkdjat a jogszabalyoknak, a szakmai kdvetelményeknek megfelelden, munkahelyi vezetdje
iranymutatasa alapjan végzi.

Feladatai:

1.

Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkdjat ezek
érvényesiilésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaként — ha arra
sziikség van — kezdeményezéssel fordul a bolcsddevezetd, az intézmény gyermekvédelmi
felelose, felé. Kiilonds figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek
elhanyagolasara, veszélyeztetettségére engednek kdvetkeztetni.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kornyezet biztonsagossagara
(személyi, fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszertiségére.

Figyelemmel kiséri és el0segiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek érdekében
nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsdguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik
kiegyensulyozottsagara, onallosodasuk folyamatara.

Neveld-gondozd munkéjat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai
alapelvek ¢és kovetelmények megtartdsaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran
tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési iitemét, s az ezekhez fiz6d6
jogat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezoket is,
amelyek kozvetve alakitjak, befolyéasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan
tudja segiteni 6t fejlddésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést,
mint moddszert, valamint Osszegyljti a szakmai értelemben indokolt és értékes
informaciokat, amelyek birtokdban biztositani tudja részére az 6t leginkabb segito,
szakszerti, egyéni banasmaodot.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlodési jellemzdinek ismeretében) torekszik
a sziilével kolcsonosen elfogadd, egymas kompetenciajat tiszteletben tartd egylittmikddés
kialakitasara. Az egyiittmikodés soran a gyermek aktudlis fejlodési jellemzoinek
megfeleléen tdmogatja a sziilot (informacid, ismeretnyujtas, gyakorlati tapasztalatszerzés,
személyes példa stb.) az egységes neveld hatasok alkalmazasanak érdekében.

A sziilokkel vald egylittmiikddés soran — a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva —
igyekszik erdsiteni/tdmogatni az anyakat, apakat sziiloszerepiikben, gyermekneveléssel-
gondozassal kapcsolatos ismereteik  bovitésében, a sziil6-gyermek kapcsolat
kialakitdsaban, e kapcsolat fontossdganak lattatdsaban. Ennek  érdekében
felkésziiltségébdl adddd szakmai magabiztossagot, kelld szocidlis érzékenységet, hiteles
és példamutatd magatartast tanasit. Sokoldali eszkoztarat alakit ki, hogy a bolcsdde
nyitottsagdval a napi gyakorlat szintjén éljenek a sziilok. A kozvetett és kozvetlen
kapcsolattartasi formakat adekvat modon alkalmazza.

Az életkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlodési iiteméhez
alkalmazkodva tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvaldsulasanak. Ennek
soran szorosan egyiittmikodik kisgyermeknevelé munkatarsaval, biztositja szamukra a
szakmailag fontos informéciokat.

Kiilonos gondot fordit a sajatos igényu, kiilonleges nevelési sziikségleti gyermek
ellatasara, fejlodésének egyedi biztositasara.

Nagy hangsulyt fektet a szocialis hatrannyal érkezd gyermek fejlodésének szakszerti és
sokoldalu tdmogatasara, az esetleges lemaraddsok korrigalasara. Védelembe vett gyermek
esetén fokozottan figyel azokra a tényezOkre, amelyek indokaul szolgalnak az
intézkedésnek, illetve jelzérendszeri feladatait feleldsen, szakszerlien és hitelesen latja el.
Iranymutatast nyjt az igényelhetd csaladi tAmogatasokrol.

A Dbolcsédei napirend szervezése sordan egyarant eleget tesz a gyermek(ek)
sziikségleteinek kielégitésébdl, a szakmai kovetelményekbol, a munkaszervezési elvekbol
kovetkezd elvarasoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti iddben sokoldalu
tevékenységre, ismeret- és tapasztalatszerzésre nyujtson lehetdséget.

Neveld-gondozé munkéjat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasaval végzi. Ennek
érdekében torekszik kisgyermekneveld munkatarsaival kozosen kialakitani és a
gyakorlatban egységesen megvalositani azokat az aktudlis szakmai irdnyokat, elveket,
modszereket, amelyek az adott gyermek/csoport szamara a legkedvezdbbek.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalasaval hozzajarul a bolcséde
szakmai programjanak elkészitéséhez, és annak gyakorlatban torténé megvaldsitasahoz.
Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért
folyamatos egészségneveléi munkat végez a kisgyermekeket neveld csalddok iranyaba.
Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek szakszerli, szakmai kovetelményeknek, elveknek
eleget tevo étkezésére, kiilonods tekintettel a diétas étkezést igénylokre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozésait.
Segiti a bolcsddeorvos munkajat, elokésziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos érzelmi
tdmaszt nyQjtva részt vesz azokon. A bolcsddeorvos instrukcioit, javaslatait kozvetiti a
sziilok felé. A bolcsddeorvos tavolléteében a lazas, beteg gyermeket gyogyulasaig kitiltja,
gondoskodik a sziil6 értesitésérol.

Az aktualis kovetelményeknek megfeleléen vezeti a bolcsddei dokumentaciot.
Szakszerlien, pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejlodésével
kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informacioit (eii. torzslap, fejlddési naplo,
fejlédési tabla, csaladi flizet, csoportnaplo). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak — az
adatvédelmi torvény eldirasait betartva — a bolcsddevezetd utmutatasa alapjan tesz eleget.
Tudéasanak szinten tartasa, illetve bdvitése érdekében munkaltatoja kirendelése alapjan,
szakmai programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kotelezettségeinek. Ezen tul
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18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatds helyzetének orszagos ¢€s helyi alakulasat,
szakmai publikacidk, informaciok stb. megjelenését.
Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsddei dajkaval, technikai dolgozokkal a gyermekek
ellatasanak aktualis feladatai szerint, a szakmai kdvetelményeknek megfelelé modon.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, személyi
higiénidjukat is biztositva, koOrnyezetiik rendezettségérol és izléses diszitésérdl, a
kozegészségiigyi szabalyok maradéktalan betartasarol.
A csoportszoba és a kiszolgald helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek
allagat ovja, az alleltarat felelosséggel kezeli.
Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a bolcsdédevezetdnek.
Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, munka-, baleset- ¢és tiizvédelmi oktatason
rendszeresen 1észt vesz.
A bolcséde zarasakor meggy6zodik az ablakok, ajtok biztonsagos bezartsagarol, a
riasztorendszer bekapcsolasarol.

Ezen tul a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok -ellatdsaval is
megbizhatja, ha a munkaeréhelyzet ugy kivanja.

Hataskore, jogkore:

A kisgyermeknevel6 jogosult arra, hogy:

jelzdrendszeri feladatainak a vonatkoz6 térvény eldirdsai szerint eleget tegyen,

sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen a bolcsédevezetotdl, bolesdédeorvostol

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén
azonnali intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utald megvaltozasa esetén a
szlikséges intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fertdzésveszélyt jelentd beteg gyermek hazavitelérdl gondoskodjon,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonaldt pozitiv irdnyba
befolyasold javaslatot tegyen,

véleményével hozzdjaruljon a tagintézmény szakmai programjanak megalkotasédhoz,

a munkdjahoz sziikséges informaciok birtokaba keriiljon,

tovabbképzéseken részt vegyen,

a gyermekek egyedi étkezési téritési dijanak csokkentésére javaslatot tegyen,

megfeleld téritési dij ellenében az intézmény telefonjat magancélra hasznalja.

Felelossége:

A kisgyermekneveld feleldsséggel tartozik:

jelzérendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlodéséért,

a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsagot nyujtd, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,

a nevelési elvek és moddszerek kovetkezetes, Osszehangolt, a gyermekek épiilését
szolgalo alkalmazésaért,

a bolcsddei adminisztracid szakszerii €s folyamatos vezetéséért,

az érvényes kozegészségiigyi szabalyok betartasaért,

a kornyezete rendjéért, tisztasagdért, a rendelkezésre bocsatott eszkozok, butorok
allagmegovasaért, a leltar gondos kezeléséért,

a munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatason vald rendszeres részvételéért,
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- sajat egészségének megdvasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valod
megjelenéséért, az egészségiigyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

- a bolcsdde biztonsagos zarasaért,

- az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kdvetendonek
tartott  szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megOrzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz méltdé magatartas tantisitasaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

Helvettesitése:

Helyettesitését kisgyermeknevel6 parja végzi. Ugyanugy 6 helyettesiti kisgyermekneveld
parjat annak tavolléte esetén.

Munkaidobeosztasa:

Heti munkaideje 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott (munkahelyen) eltoltendd napi 7 ora.

A fennmarad6 idében a munkahelyi vezetd szakmai utmutatisa alapjan a nevel6-gondozo
munkahoz kapcsolddd tevékenységeket, igy a sziilokkel torténd egyéni konzultaciot,
adminisztraciot (egészségiigyi torzslap, csaladi fiizet, fejlédési naplo), szervezett programokra
vald felkésziilést végez, és aktivan részt vesz azokon. Ezen tul, a bdlcsddei nevelést,
gondozast el6készitd, illetve azzal Osszefiiggd egyéb feladatok elvégzése, tovabba a
gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités is elrendelhetd ebben az idészakban.
Munkaidd beosztdsit munkahelyi vezetdje a bdlcsdde nyitvatartdsdn beliil, az aktudlis
feladatoktol fiiggéen allapitja meg.

— A jelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

— Eves szabadsagtervét kozvetlen munkatérsaival sziikséges egyeztetnie.

— Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal elére kell jeleznie.

— Munkaid9 alatt a bolcsddébdl csak a bolcsddevezetd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Koteles korrekt, j06 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a
munkavégzése soran kapcsolatba keriil, kiilonos tekintettel a sziilokre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgalati ut betartasaval tarthat
hivatalos kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsddébe sziild, vagy az intézményhez nem tartoz6 idegen, javitadsi munkat
végzd személy érkezik, koteles err6l haladéktalanul értesiteni a bolcsddevezetdt, annak
tavollétében a bolcsddevezetd helyettest. Ezekben az esetekben 0nallo intézkedésre nem
jogosult.

Tovabbképzési kotelezettsége:

Munkahelyi vezetdje utasitasa szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken, tapasztalatcseréken és egyéb szakmai programokon. Koteles szakteriiletére
vonatkozoan folyamatosan t4jékozodni, Onképzést folytatni munkdja eredményességének
javitasa érdekében.

27



Munka és védoruhajuttatasa:

Védoruhazatra jogosult a vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint.

Titoktartasi kotelezettsége:

A munkdja sordn tudomdsara jutott szolgélati, hivatali titkot koteles megOrizni, az
adatvédelemre vonatkozo el6irasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban foglaltak az
iranyadok.

Koteles mindazt a feladatot ellatni, mellyel a bélcsédevezetd megbizza.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavondsig hatélyos.

Cserkeszol6, 2022.............

bdlcsddevezetd
A munkakori leirast jovahagyom:

Cserkeszol6, 2022............

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el, egyidejiileg egy példanyt atvettem.

Cserkesz016, 2022..........

kisgyermekneveld
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Munkakor: bolesddei dajka

Munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség: 8 altalanos iskola

Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités: szakképesitést nem igényel
Munkakor betoltéséhez sziikséges képesités: bolcsddei dajka

Munkahelye: PS AMK Cserkesz616 *Sz616szem” Béleséde

Munkahelyi vezetdje: bolcsddevezetd
Munkaltat6i jogkor gyakorldja:.... ...l intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 o6ra,

Munkakoréhez kotédo feladatait kozvetleniil a bolcsddevezetd irdnyitasa mellett végzi.

Munkakori feladatai az egész bolcsddére kiterjednek, ezen beliill a feladatmegosztast a

bolcsddevezetd hatdrozza meg. Munkdjat ugy kell végeznie, hogy a gyermekek napirendjét ne

zavarja, azaz csak azokban a helyiségekben ¢és csak akkor végezheti a takaritast, amikor a

gyermekek nem tartdzkodnak ott.

Feladatai:

Naponta végzendo feladatok:

- A fiirddszobaban a mosddkagylok, gyermekkad, zuhanytalca, WC-kagylok, bilikiontd

kisurolasa, fertotlenitése.

- A sziilok altal hasznalt mosdo fertotlenitése, felmosasa.

- Reggelente a gyermekek érkezéséig, vagy délutan a gyermekek tdvozasa utan, nyitott
ablaknal a csoportszobak porszivozasa, sz6nyeg, padozat attdrlése. A butorok, polcok,

lambéria, viragallvany stb. portalanitasa nedves ruhaval.

- Reggeli, ebéd, uzsonna utan az asztalok és székek letdrlése, a csoportszoba felsdprése,

majd tisztitoszeres felmosasa.

- Az étkezések id6szakaban a varatlan események kovetkezményeinek (kiomlo étel,

hanyas, sz€klet stb.) azonnali fert6tlenitds feltakaritasa.
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- A gyermekek napirendjéhez igazododan az 61t6z0, fiirdészoba fert6tlenitds oldattal vald
felmosasa.

- Tisztitdszeres, fert6tlenitdszeres vizzel a mosdokagylok koriili csempék, csaptelepek,
piperepolcok, tiikkrok, szappantartok lemosasa, attorlése.

- A nap folyaman a szemetes €s pelenkatarold badellak sziikség szerinti kiliritése,
kimosasa, fertdtlenitése. A szennyezett textilpelenkdk szakszerli kezelése, azaz bo
vizes aztatdsa, fertOtlenitése, mosasra torténd elokészitése. Az eldobhatd pelenkak
higiénés szabalyok szerinti, azaz lezart szemeteszsdkban torténd kidobasa a
szeméttaroloba.

- Napkozben a teriiletéhez tartozéd egyéb helyiségek takaritasdnak folyamatos elvégzése.
Fert6z6 betegségek idészakaban fokozott napi szintli fertdtlenitds lemosas végzése a
takaritasi teriiletén, kiemelten az ajtok, kilincsek vonatkozasaban.

- A bolcsddevezetd, kisgyermekneveld utmutatisa szerint, a csoport napirendjéhez
igazodva, az udvari jatéktevékenységhez sziikséges jatékeszkozok kikészitése az
udvarra, majd sziikség szerinti rendbetételiik utan elpakolasuk a jatékraktarba.

- A csoport napirendjéhez igazodoan, a kisgyermekneveldkkel tortént egyeztetés alapjan
a levegdztetésnél feliigyelet biztositasa a csoportszobaban és az udvaron, melynek
soran fokozottan tligyel a gyermekek biztonsagara.

- A gyermekek ellatdsaba a bolcsdde vezetdjének iranymutatdsa alapjan kapcsolodik be.
E feladatkorében azonban a sziilok tajékoztatasaban csak részben illetékes, egyeztetnie
kell a bolcsddevezetdvel az atadasra keriild informaciokat. (reggeli atvétel, délutani
hazamenetel)

- Altatashoz a fektetok ¢és agynemik, eldkészitése. Délutanos miszakban azok
elpakolasa.

- A gyermekek alvésidejében a feladatkoréhez tartozo helyiségek, 61t6z0, és fiirddszoba
felmosasa.

- Takaritasi teriiletén 1évé viragok sziikség szerint gondozésa (Ontdzés, atiiltetés, a
szaraz levelek leszedése stb.)

Hetente végzendo feladatok

- Munkgjat tgy kell szerveznie, takaritdsi munkatervét ugy kell kialakitania, hogy
hetente egyszer minden rabizott helyiségben megtorténjen a nagytakaritds. Ez
magaban foglalja a lampatestek, burdk, csovek, fltdtestek, stb. tisztitdszeres vizzel
torténd lemosasat, a falak, mennyezet, virdgok portalanitasat. Ajtok, moshato
falburkolatok, csempek tisztitoszeres, majd fertOtlenitdszeres lemosasat.
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Negvyedévente végzendo feladatok:

- Ablaktisztitas, fliggdnyok mosdasa a rabizott helyiségekben.
- Szbényegek nagytakaritasa.

Egvéb feladatok

- Sziikség esetén konyhai feladatok végzése a konyhai kisegité munkakdrre vonatkozo,
annak munkakori leirdsdban rogzitett feladatok alapjan. A konyhai feladatok soran
kiemelt figyelemforditasa a HACCP szabalyok betartdsara, a konyhai gépek, eszkozok
eldiras szerinti hasznalatara. (robotgép, mosogatdgép, stb.)

- Nyari zards 1idején mindenre teriiletre, feliiletre kiterjed6 nagytakaritas
(szOnyegtisztitas, ablaktisztitas, berendezési targyak, falburkolatok) -elvégzése,
beleértve az esetenként torténd festések utani takaritést is.

- Mosodai feladatok ellatdsa sordn, a gyermekek ellatdsahoz sziikséges textiliak
(pelenka, agynemi, asztalteritd, stb.) higiénikus, igényesen torténd aztatdsa, mosasa,
vasaldsa. A textilidk kezelése sordn a kozegészségiigyi szabalyok betartdsa, a
mosdszerek gondos, pontos adagolasa. A mosogép ¢€s szaritogép hasznalati utasitas
szerinti kezelése, balesetvédelmi eléirasok pontos betartasa.

- Régcsalo, rovar munkateriiletén vald észlelése esetén, jelzés megtétele a
bolcsédevezetd felé, a soron kiviili rovarirtas érdekében.

- A tisztitoszerek ¢és fertdtlenitészereknek a mindenkori eldiras szerinti, pontos,
mérdpoharral torténd adagoldsa. Kiilon takaritéeszkdoz (vodor, felmosd, lemoso)
hasznalata a csoportszobakban, fiirdészobakban, WC-ben.

- A tisztitd és fertdtlenitdszerek mindenkori kozegészségligyi eldirasokat figyelembe
vevl, utasitdsoknak megfelelé alkalmazdsa és biztonsagos taroldsa. A takarito
eszk6zok hasznélat utdni kimosésa és elzdrdsa az erre a célra kijelolt helyiségbe,
szekrénybe.

- Az intézmény Szakmai Programjanak megvalositdsaban valéo aktiv részvétel
(gyereknap, ételbemutato stb.).

- Munkaértekezleteken, intézményi megbeszéléseken valo aktiv részvétel.

- Tovabba mindazon feladatok ellatasa, amellyel a bolcsdde vezetdje megbizza, a kapott
utmutatés szerint.

Hataskore, jogkore:

Jogosult a munkavégzése soran tapasztalt problémakrdl tdjékoztatni a bolcsddevezetot,
javaslatot is tenni azok megoldasara.
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Felelossége:

Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért,
annak érdekében, hogy a gyermekcsoportok napirendje zokkendmentesen valosuljon meg
¢s higiénikus, esztétikus kornyezet vegye koriil oket.

- Felelés a biztonsagos munkavégzésért, a rabizott elektromos gépek (porszivo,
szOnyegtisztitd, mosogatdgép, mosogép stb.) eldirasszerl s gondos hasznalataért.

- Felel6s a takaritashoz kiadott vegyszerek, tisztitoszerek eldiras szerinti és gazdasagos
felhasznalaséért.

- Felel6s a konyhai feladatok ellatasakor a HACCP el6irdsainak betartasaért, a konyhai
kisegitd munkakdri leirasban foglalt feladatok pontos elvégzésért.

- FelelOs a rendelkezésére bocsatott véddruhaért, annak allapotaért. (mindség, higiénia)

- Felelos az egészségligyi kiskonyvében szerepld vizsgalatok érvényességéért, a
csaladjaban torténd fert6z6 megbetegedések jelentéséért.

— Felelds a munkateriiletén tortént minden rendkiviili esemény bolcsddevezetd felé valo
jelentéséért.

— Felel6s a napi munkaid6 pontos betartasaért, a munkabol valé tavolmaradasanak

legkésobb a munkakezdésének idejére torténd jelentéséért.

Helyettesitése:

— Tavollétében takaritasi, egyéb feladatait az intézményvezetd altal erre kijeldlt bolesddei
dajka, technikai dolgoz6 munkatarsa veszi at.

Munkaidobeosztasa:

— Heti munkaideje 40 6ra. Napi munkaideje: Hétf6t61- Péntekig napi 8 ora, napi 20 perces
munkakozi sziinet, amit le kell dolgozni. Napi munkaideje valtott beosztasban, 7.00 —
15.20.-ig, illetve 8.30 — 16.50 oraig tart.

— A jelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

— Eves szabadsagtervét a bolesddevezetével sziikséges egyeztetnie.

— Téavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal eldre kell jeleznie.

— Munkaid9 alatt a bolcs6débol csak a bolesddevezetd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Munkavégzése soran kapcsolatot tart:
- bolcsddevezetdvel
- kisgyermekneveldvel
- konyhai dolgozokkal

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgalati ut betartasaval tarthat
hivatalos kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsédébe sziild, vagy az intézményhez nem tartozé idegen, javitdsi munkat
végz0 személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni a bodlcsOdevezetdt, annak
tavollétében a bolcsddevezetd helyettest. Ezekben az esetekben ©6nallo intézkedésre nem
jogosult.
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Tovabbképzési kitelezettsége:
Koételes részt venni mindazon szakmai tovabbképzésen, amire a munkaltatoja, munkahelyi
vezetdje kirendeli. (példaul: munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, higiéniai oktatason.)

Munka — és védéruha juttatas:

Védoruhdzatra jogosult a vonatkozd jogszabalyban foglaltak alapjan.

Titoktartas:

A munkavégzése soran tudomasara jutott szolgélati, hivatali titkot kdteles megdrizni.

A megszerzett adatokat, informdciokat koteles bizalmasan kezelni és illetéktelenek szamara
sem szdban, sem irdsban tovabb nem adhatja.

A munkaviszonyédval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem szerepld jogaira ¢és
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatidban foglaltak

vonatkoznak.

Koteles mindazt a feladatot ellatni, amivel a bolcsddevezetd megbizza.

Munkakori leirasa az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.

Cserkeszo16, 2022.............

bolcs6devezetd

A munkakori leirdst jovahagyom:

Cserkeszol6, 2022..............

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el, egyidejiileg egy példanyt atvettem.

Cserkeszol6, 2022................

bolcsddei dajka
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:

Sziiletési hely:

Sziiletési ido:

Addazonosité szama:

TAJ szama:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavallalé iskolai végzettsége, képzettsége: szakmunkas
Beosztasa/munkakor megnevezése/: talalo konyhai dolgozo
Besorolasa:

Kozalkalmazotti kulcsszam:

FEOR szam:

Eléirt szakképzettsége:

Iskolai végzettség:

Munkahelye:

Heti munkaideje:

Munkarendje:

Munkaltato6i jogkor gyakorléja (beosztasa): AMK intézményvezeté
Kozvetlen felettese: bolcsode tagintézmény vezet6

Egyvéni feladatok:
Feladata a gyermekélelmezéssel kapcsolatos talaloi teenddk ellatasa. A készételek és

a félkész ételek szakszerli talaldsa megadott idépontra. Reggeli, tizdrai, uzsonna
készitése, tarolasa. A konyha higiénés tisztan tartasa, HAACCP rendszernek megfeleld
dokumentumok vezetése.

Munkakéri feladata az ételmintak az ANTSZ el6iras szerinti tarolasa.

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfeleld hdmérsékletére.

I. Ezen Kkiviil koteles elvégezni: mindazon munkakori leirdsban nem rogzitett,
munkakorén kiviil esé feladatokat, amelyek végzettségének, képzettségének
megfelelnek, s egészségét nem veszélyeztetik, emberi méltosagat nem sértik, amellyel
munkahelyi vezetdje szoban, vagy irasban megbizza.

Il. Helyettesitések:

Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén?
Megbesz¢lés alapjan a dajka helyettesiti.

I11.Informacios szolgaltatasai: Kapott informaciok. Utasitas szerint jar el.

Adott informaciok valodisagaért felelosséget vallal.

IV.Ellenérzési tevékenységei: Elelmiszerek megfeleld mennyiségének, mindségének
ellendrzése, szavatossagi idon beliil felhasznalasuk.

V. Hataskore: A HACCP rendszer mitkddtetése soran az el0készités és az ételszallitas
miiveleteihez tartozo technoldgiai utasitasai betartdsanak teljes egészére.

V1. kiils6é kapcsolatok: kozétkeztetési konyha, szakécsnd, élelmezésvezeto.
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VII. Felelossége: Felel az ¢lelmezéshez sziikséges nyersanyagok elokészitéséért,
gazdasadgos anyagfelhasznalasért. Felel meghatarozott iddpontokban val6é szakszert
talalasért. A mosogatasi, takaritasi utasitdsok betartasaért. Felelds az ételhulladék
megfelelé tarolasaért. Az elektromos berendezések kezelésére vonatkozo elbirasok

betartasaért.

A szavatossagi idok figyelemmel kiséréséért. HACCP elbirasnak megfeleld

dokumentumok feleldsségteljes vezetéséért.

VIII. Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése
¢s tovabbitasa csak az AMK intézményvezeto felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet. A Bolcsdde Etikai kodexét megismerte, annak

betartasat magara nézve kotelezonek tartja.

IX. Az el6irt helyen, idében, munkaképes allapotban koteles megjelenni és munkaidejét
munkaban télteni, illetve az alatt munkavégzés céljabol a munkaltatdo rendelkezésére

allni.

X. A konyhaban védoéruhat hasznal (kopeny, kotény, hajhalo, véddcipd), utcai ruhdban

tartozkodni tilos!

Koételes mindazt a feladatot ellatni, amellyel a bolcsddevezetd megbizza.

- A munkakori leirast kiadta:

Cserkesz016, 2022................

Munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el, egyidejiileg egy példanyt atvettem.

A munkakori leirds atvétele napjatol visszavonasig érvényes.

Cserkeszo616, 2022.

Munkavallalo
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