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ELOTERJESZTES
a Képviselo-testiilet 2016. december 20-i rendkiviili iilésre

Targy: Dontés a Budakeszi Bolcséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarél
Hatarozati javaslat:

Budakeszi Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének ...../2016 (XII. 20.) Kt. hatarozata
a Budakeszi Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

1. Budakeszi Véros Onkorményzatanak Képvisels-testiilete elfogadja a melléklet szerinti
tartalommal a Budakeszi Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat annak
mellékleteivel egyiitt.

2. Budakeszi Véros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete felkéri a Polgarmestert, hogy az 1.
pont szerinti dontésrél az intézményvezetdt értesitse.

Felelos: dr. Csutordné dr. Gy6ri Ottilia polgarmester
Hatérido: 1. pont: azonnal
2. pont: a déntést kovetd 15 napon beliil



Indokolas
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A boles6deék alaptevékenységre vonatkozoan a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6l6 1997. évi XXXI. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddésiik
feltételeirél sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet rendelkezik. Ezen jogszabélyi rendelkezések
figyelembevételével készitette el az intézményvezetd a bslesdde SZMSZ-ét.

A Pest Megyei Kormanyhivatal Gyamtiigyi és Igazsagiigyi F6osztaly Szocialis Osztalya 2016.
oktdber 13-an kelt végzése értelmében, a PE/SZOC/445-1/2016. szamu hatésagi ellenbrzési
jegyz8kdnyvre valé hivatkozassal, t6bb hidnyossdg megsziintetésére hivta fel a bolcséde
intézményvezet6jét. Ezen hidnyossagok megsziintetése érdekében sziikséges a melléklet szerinti

SZMSZ elfogadasa.
Kérem az el6terjesztés megtargyalasat és a hatdrozati javaslat elfogadasat.

Budakeszi, 2016. december 05.

dr. Csutordné dr. Gyéri Ottilia s. k.
polgarmester
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Készitette: Szegulja Mikldsné
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alapjan.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, altalanos rendelkezései.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény mitkodési szabalyait.

Alapkdvetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az
Alapité Okiratban rogzitett célok magas szinvonalon t6rténé megvaldsitasara.

Meghatarozza:

® akdltségvetési szerv: szervezeti felépitését, mitkodésének belsd rendjét,

® kiils6 kapesolatait, annak érdekében, hogy a szakmai alapprogramban rogzitett cél és
feladatrendszer megvalésithato legyen.

® A szabalyzat hatdlya kiterjed a koltségvetési szerv minden kozalkalmazottjara,
valamennyi munkavallal6jéra.

SZMSZ dltaldnos rendelkezések (jogszabalyok)

Az SZMSZ a Budakeszi Vdaros Onkorményzata altal alapitott 2.sz. Bolcséde
tevekenységének alapdokumentuma, mely rdgziti intézményiink feladatait és hataskéreit,
figyelemmel az alapité dontésekre az alabbi jogszabalyokra és szakmai eléirasokra:

A bodlcsédei nevelés — gondozas szakmai szabalyai — Médszertani levél

Moédszertani levelek, itmutatok, standardok

Altalanos emberi, etikai alapelvek

a pszichologiai és pedagdgiai kutatadsok eredményei,

e a(-3éveséletszakaszmeghatarozdszerepénekelismerése,

¢ abolcsédei gondozéas-nevelés torténete alatt felhalmozddott értékek,

e ENSZ ,Egyezmény a gyermek jogairdl” 1991. évi LXIV. tv

e 1997. évi XXXI. tv a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti és

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladataitol és miikddésiik

feltételeir6l.

e 14/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi

és gyamiigyi eljarasrél

e 235/1997. (XI1.17.) kormanyrendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek

€s személyek altal kezelt személyes adatokrol

e 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek

tovabbképzésérél és szocialis szakvizsgarol

e 1992. évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottak jogallasardl

o Budakeszi Varos Onkorményzata Képviselé Testiiletének 9/2004. (11.27.) Or. Szamu

rendelete a gyermekvédelem helyi rendszerérol.

e 68/2007. (VI1.26.) FVM-EUM- SZMM rendelet élelmiszer-eldallitas és forgalomba
hozatalegyes élelmiszer-higiéniai feltételeirél és az élelmiszerek hatosagi
ellen6érzésérol

e 90/2003.(VIL.30.) FVM-ESZCSM.e.r

e 1993.évi XCIIIL. Toérvény a munkavédelemrdl



e 78/2003( XI. 27) GKM rendelet a Jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az 4allamhaztartasrol szolé  torvény
végrehajtasarol

e 328/2011. (XI1.29.) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhéz
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl.

Az SzMSz a fenntart6 jévdhagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szél. Jogszabalyi

valtozas esetén az SZMSZ maodositasra kertil.

A koltségvetési szerv altalanos adatai az Alapité okirat szerint

Az Intézmény dltaldinos adatai

A hérom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsa, szakszeri gondozésa, nevelése céljabol
Budakeszi Varosi Onkormanyzat — mint alapité szerv — létrehozta a bolcséde intézményét.

Alapitas
A koltségvetési szerv alapitisdnak éve:1950.
Az alapito okirat kelte, szama: 180/209 (V1.02.)702/2012 (X1.29).
Alapito okirat hatdlyba léptetése:702/2012 (X1.29).2012.X1 29.
Miikidési engedély szdama:: PEC/001/2696-3/2014.
A koltségvetési szerv megnevezése: Budakeszi Bolcséde
A koltségvetési szerv
e Székhelye:2092 Budakeszi, F6 utca 133
e Telephelye:-
Telefon: 06-23-451-316
Telefax:
E-mail:bkeszi.bolcsi@gmail.com
Honlap:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A kbltségvetési szerv dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:889110 Bolesédei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége(i): Bolcsddei elldtds
A koltségvetési szerv az alapité okirataban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:

A kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkcio
szama
Gyermekek napkozbeni ellatasa 8891

Az alaptevékenysége(ke)t meghatirozo6 jogszabalyok:
A Gyvt. 42. § (1) bekezdése alapjan a bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni elldtdsat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositd intézmény.



Vallalkozdsi tevékenységet intézményiink nem végez.

Intézmény tipusa: napos bélcséde

Engedélyezett férohelyek szdama: 45 {6 az alapellatas miikodtetésére
Maximalis befogado képesség: 4516

A koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek: nincs.

A koltségvetési szerv gazdasdgi tarsasdagban valo részvétele(i): nincs.

A kbltségvetési szerv kozfeladata

Az egészségligyi és szocidlis alapellatas részeként a csalddban nevelkedé 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatdsa, szakszerli gondozédsa és nevelése az életkori és egyéni
sajatossagok figyelembe vételével.

Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az Ovodai nevelésre, 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhaté bolesédében.

A koltségvetési szerv miikodése
A koltségvetési szerv miikodési kore:Budakeszi Varos kdzigazgatasi teriilete.
A koltségvetési szerv irdnyito szervének megnevezése, székhelye:
Budakeszi Varos Onkormanyzat Képviseld Testiilete 2092 Budakeszi, F6 u. 179.
A kbltségvetési szerv vezetojének megbizadsi rendje:
A mindenkor hatalyos, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvényben, és a végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint Budakeszi Véaros Képvisel6-testiilete palyazat
utjén bizza meg 5 év hatarozott idére.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony megjelilése:
Az intézmény foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya kézalkalmazottak jogviszonya
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény szerinti kozalkalmazotti
jogviszony

A koltségvetési szerv feliigyelete
e szakmai feltigyeletét a Pest Megyei Kormanyhivatal Szociélis és Gyamhivatal

o egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletét az Pest Megyei Kormanyhivatal Erd
Jarasi Népegészségiigyi Intézete.

A feliigyeleti iranyitds feladatai
= Az alapit6 altal meghatarozott céloknak megfelelé miikddés ellendrzése
= A gazdalkodas és miikddés torvényességének ellendérzése
= Az intézmény szakmai miikodésének ellenérzése

Az mtézmény szakmai 6nalldsagat a felligyeleti irnyitds nem irhatja feliil.

A kbltségvetési szerv jogdlldsa és gazdalkoddsa

A Boleséde gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. Az intézmény
képviseletét az intézmény vezetdje latja el. Gazdalkodasi szempontbol 6nallo, a képviseld —
testiilet altal elfogadott koltségvetési kerettel onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv. Az
intézménygazdalkodasi, konyvelési feladatat a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal szervezete
latja el munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Bankszamla szama:

Addalanyisdg:



Az intézmény irdnyitdsa

Az intézményt a Budakeszi Varos Onkormanyzata Képviselé Testiilete altal kinevezett
bolcsddevezetd vezeti egyszemélyi feleldsséggel, a bolcs6de belsé szabalyzati rendszere
szerint.

Hatdlyossdg

A Bolcséde szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
* akoltségvetési szerv vezetdire,
a koltségvetési szerv alkalmazottaira,
a koltségvetési szervben miiksdo testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,
a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

*
*

*

Boleséde szervezeti felépitése, feladatellatas

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 15 6.
2.1. Munkakérok, feladatok
BOr7@r7@ Bolesédevezeté feladatai (1 £6)

A szerv iranyitdja és egyszemélyi felelése a bolcsddevezetd, 6ndlldé munkéltatdi és
gazdalkodasi jogkorrel.

Megbizasat a Képviselo—testilettél kapja, egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja felette.

Az intézményben alkalmazottak kizarélagos kinevezdje. Tovabba a koévetkezémunkdltatoi
jogokat gyakorolja: - megbizas, felmentés, fegyelmi jogkor, vezetdi megbizas és visszavonas,
kinevezés modositasa, végleges és ideiglenes athelyezés, kirendelés, jutalmazas, tanulmanyi
szerz6dés megkotése, fizetés nélkili szabadsag engedélyezése, poétlékok megallapitasa,
helyettesitési dij megallapitasa, munkaidd megéllapitasa.

Feladata:

*az intézmény térvényes szakmai iranyitasa, ellendrzése,

*a koltségvetési szerv szakmai muikodésének, gazdalkodasanak, és humanpolitikai
munkéjanak iranyitasa,

siranyitja az intézmény mikodését és ennek érdekében utasitast ad ki,

eclkésziti a koltségvetési szerv 5 évre szold szakmai programjat, az éves munkatervét és
beszamoldjat, a statisztikai 6sszegzéseket,

folyamatosan ellendrzi €s értékeli a vezetés, a szervezeti egységek tevékenységét, munkajat,
evezetl és képviseli az intézményt, meghatarozza a szervezeti felépitését, miikodési rendjét,
biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételeket,

*betartatja a bolcsédei részlegekre vonatkozd, a mikodést érintd jogszabalyokat és az
onkormanyzati rendeleteket,

*gondoskodik a koltségvetési szervet érintdé SZMSZ és mas, kotelezden el6irt szabalyzatok
elkészitésérol,



*képviseli az intézményt mas szervek elbtt,

kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervekkel,
koltségvetési szervekkel,

segylittmiikodik a koltségvetési szerv munkdjat segitd testiiletekkel,

~adatot szolgaltat a fenntart6 és a kiils6 feltigyeleti szervek felé,

hataskore és felelossége kiterjed a munkakére szerinti feladatokra.

B@rv@B@  Bolesédevezets- helyettes
Munkdjat a bolcs6de vezeto iranyitasa alapjan végzi.

Feladata:

a bolcsdde vezetd tavolléte esetén a koltségvetési szerv vezetésével kapcsolatban irasban
atruhazott konkrét feladatok ellatasa,

*koordindlja a részlegekben megszervezésre keriilé tinnepi rendezvényeket,

hataskore és felelossége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

@ry@Ew  Kisgyermekneveldk (8 £6)

Szakmai ismereteinek szakszerli alkalmazasaval végzik a harom éven aluli gyermek
napkozbeni ellatasat, testi, lelki, mentalis fejlodésének el6segitését, az aktivitasuk,
kreativitadsuk fejlesztését.

Feladataik:

*Szakszerlien, a Bolcs6édei Orszagos Alapprogramban €s a helyi bdlesédei részleg szakmai
programjaban meghatdrozottak betartdsaval gondozzék, nevelik, fejlesztik a redjuk bizott
kisgyermekeket.

Felelnek a gyermekek jogainak érvényesitéséért.

*Vezetik a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciot. Az éves munkaterv készitésében és
végrehajtasdban aktivan részt vesznek.

*Mindennapi tevékenységiiket az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében végzik.

*Figyelemmel kisérik a gyermek fejlédését és a sztilonek err6l folyamatos tajékoztatast adnak.
*A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilésének biztositasaval jarnak el.

*Betartjdk a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdektiadatok védelmérél sz6lo, valamint
az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

@@ g@  Technikai dolgozék (4 £6)

2.1.4.1.  Takaritondk feladata (1 10):

*Kozremiikddnek a gyermekek sziikségszerti feligyeletében. Egytittmiikddnek a kisgyermek
neveldkkel. Segitik a gondozési feladatok megvaldsitasat.

Végzik az intézményben és a csoportokban a napi, a heti, a havi takaritasi feladatokat.

Ellatjak a gyermekek étkezéseinek eldkészitését, az étkezések utan a csoportok és a
mellékhelyiségek folyamatos takaritasat, az edények elmosogatasit. A HACCP kézikényv
eloirasait betartatjak.

2.1.42.  Konyhalany feladata (2 £6):
*HACCP ravonatkozo szabalyait betartja.



*Az Osszedllitott étlapon szereplé ételféleségek megfeleld mennyiségben és mindségben
torténd elokészitéséért és az ételkészités technoldgiai folyamat betartasaért.

2.14.3. Mosoné feladata (1 £6):
*Végzi az intézményben eldforduldé mosasi - vasalasi napi feladatokat, valamint
munkateriileteiket tisztan tarjak.

Munkakéri leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri lefrasok részletesen
rogzitik.

A névre szol6 munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott alkalmazottak
jogillasat, a szervezetben betSltstt munkakoroknek megfeleld feladatait, jogkoreit és
kotelezettségeit.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység-, személyi-, valamint feladat valtozasa esetén,
azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A helyettesités rendje

Az bolcs6devezetd tavolléte esetén a vezetd helyettes kisgyermekneveld latja el a
helyettesitését az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Az bolcsédevezetd és a helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a legmagasabb
szolgalati idével rendelkezd kisgyermeknevel latja el. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni. Intézkedési jogkdre csak az intézmény mikodésével a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Atmeneti vagy tartos hidnyzas esetén az intézmény zavartalan milkddése érdekében az
bolesddevezetd helyettesitést rendelhet el. Operativ jellegll, siirgds eseti helyettesitést szoéban
is elrendelheti. A jogszabdlyokban meghatarozott helyettesitési megbizas kiaddsara az
bolesddevezetd jogosult.

Amennyiben a kézalkalmazott tartésan munkakérébe nem tartozo munkat is koteles végezni
€s emellett eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij illeti meg. A
helyettesitési dij mértéke az ellatanddé munkakérre megallapitott illetmény legalabb 50%-a.

A helyettesitett (hosszas betegalloméany, fizetés nélkilli szabads4g) kozalkalmazott teljes
fizetése szétoszthatd akkor, ha a helyettesitést tobben latjak el és az teljes korti.

Munkakori aradds-dtvételi rend

Ha a kozalkalmazott szabadsdgra megy, atadasra keriil sor, irdsban rogziti az aktualis
elvégzendd feladatokat, amelyet a vezetének vagy helyettesének ad 4.

Az bdlcsddevezetd a feladatot szétosztja a munkavallalok kozott.

Az utasitasi jogkor gyakorlisa
Az intézményen beliil meghatarozott feladatokat és azok végrehajtdsi modjat utasitasok
hatérozzék meg.

° Az utasitdsokat szabatosan és pontosan kell megfogalmazni, (a kiadds forma4jatol
fiiggetlentil). Meg kell hatdrozni a feladatokat, a felelésdket, a hataridéket és az
ellendrzés modjat.

e Az utasitisok Osszhangban Aalljanak az Aaltaldnos érvényli belsd utasitasokkal és
jogszabalyokkal.

e Az utasitas végrehajtasdhoz sziikséges feltételeket az utasitds kiaddja kételes
biztositani

Az utasitasok fajtai



e A munkakdri leirds
Egy adott munkakor feladatait és az ahhoz kapcsolddd jogokat, kételezettségeket és
hataskoroket hatarozza meg.

e Szabalyzatok / Felvételi, Sziilsi Erdekképviseleti Férum,

e Munkatervek

e Szobeli : gyakorlati tevékenység elvégzésére sz0l6 utasitasok.

Ellenorzés

A bolesédevezetd folyamatosan €s rendszeresen ellendrzi a gyermekek magas szinvonalon
torténd ellatasat. Az ellendrzés megfigyelés, kiértékelés, megbeszélés, esetmegbeszélés
formaban torténik.
Fllen6rzi tovdbba az intézmény megfeleldé mikodéséhez kapcesolodd feladatokat,
munkaveégzést.
Az irdnyitassal megbizott munkatarsaknak
e a szamukra meghatarozott feladatkdron beliil ellenérzési joga van.
e azonnali bejelentési kotelezettség terheli, ha a munkavégzés sordn a tervezetthez
képest, a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozo6 valtozas kovetkezik be.
Az ellenérzés rendszere
o Onellenérzés, a Szakmai protokoll, minéségbiztositis tervezetben leirt szempontok
szerint
e vezetdi ellen6rzés
e fliggetlenitett bels6 ellendrzés
e kiils6 ellenorzés

Az ellen6rzés és a korrekeid
Az ellenérzés soran megallapitott eltérések, hianyossagok ismeretében, a hibak kijavitasa és a
sziikséges korrekciok elvégzése, vagy elvégeztetése a vezetd feladata.

Belso ellenérzés
A bels6 ellenérzést a Polgarmesteri Hivatal altal megbizott személy/szervezet végzi.

Szakmai ellendrzés
Pest Megyei Korméanyhivatal Szocidlis €s Gyamhivatala.




3.1.8.8zervezeti felépités (szervezeti dabra)

Bolcs6de szervezeti felépitése

Budakeszi Varos Onkormanyzatanak Képvisel6 Testiilete

Budakeszi Polgiarmesteri Hivatal

Bolesode Vezeto

I. csoport I1. esoport IIL. csoport
3 16 gondozoné 3 f6 gondozénéd 2 {6 gondozond
szakacsné gazdasagi adminisztrator mosoné
konyhalany takarit6né

1 f6 hazi gyerekfeliigyel$ 6 6ras munkaidében

Ha a gyermekfeliigyeletre nincs igény, a bolesddében gyermekfeliigyeletet lat el.
13 16 teljes allas

2 6 részmunkaidds

Budakeszi Bolcs6de
2092. Budakeszi F6 u. 133.

Mt. 117/B.p.(1) A teljes munkaidé mértéke napi 8 ora.

257/2000.(X11.26.) Korm. R.7.p. szerint a gondozénd munkaideje 7+1 éra. A munkahelyen gyerekek
kozott napi 7 ora, + 1 ora szakmali felkésziilés, adminisztracid, dekoracid, csaladlatogatas stb.



3. A koltségvetési szerv kapesolatai
A belsé kapcsolattartas szabalyai

A bbleséde minden dolgozdjanak alapvetd kotelezettsége
e az intézmény szervezeti egységeivel torténd aktiv munkakapcsolat kialakitasa, €s az
informacidcsere folyamatos biztositasa.
e az intézmény eredményes munkajat akadalyozé tényekrol, koriilményekrol a szolgalati
ut betartasaval tajékoztassa az intézkedésre jogosult €s kitelezett vezetot.
e hogy, sajat szakteriiletén 6nalld, kezdeményezd, korrekt munkéat végezzen.

Munkahelyi értekezletek

A bolesédevezetd koteles a vezetése alatt 4116 dolgozok részvételével — sziikség esetén -, de
legalabb évente egyszer munkaértekezletet tartani.
Az értekezleten megtargyaljak:
- az eltelt id0szak alatt végzett munkat
- aszakmai munka min&ségét, a fejlesztés feladatait
- amunkafegyelmet
a dolgozok javaslatait
A kisgyermekneveldk részére havonta (szeptembertdl juniusig) tart értekezletet, a
kisgyermekneveldk szakmai tovabbképzesével egybekotve.

i

4.2.1. Erdekképviseleti értekezletek
4.2.1.1. Sziil6i értekezletek

A./ Osszevont sziiléi értekezlet

A bdlcs6dékben évente legaldbb két alkalommal &sszevont sziiléi értekezletet kell tartani a
részlegvezetdknek.

Célja: az ¢sszes beiratott gyermek sziileit érint6 tajékoztatas a bélesdde mitkddésérdl.

B./ Sziilécsoportos megbeszelés

A Dbolesédei gyermekcsoportokban évente legaldbb két alkalommal sziilécsoportos
beszélgetésre is sort kell keriteni.

Célja: a gyermekcsoportra jellemz6 aktualis feladatok megvitatasa.

4.2.1.2 Sziil6i Forum

A Gyvt. 35-36. § alapjan a koltségvetési szervnél elldtadsban részestilok szamdara a gyermeki
jogok érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forum miikodtetése kotelezd.

A bolesédékben minden nevelési évben a sziiléi férum tagjainak megvalasztasara kertl sor,
aminek mukodését a Sziiloi Forum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza.

A Forum tagjai:
Koltségvetési szerv részérdl: 216
Fenntart6i részrél: 216



Sziil61 részrél: 4 £6

Kapcsolattartasi formak: értekezletek, megbeszélések.

Jogai:

Panasz esetén a bolcsédevezetd, és az érdekképviseleti férum a panaszt kivizsgalja és

Egyetértési joga van: a Hazirend jévahagyaséaban.

Javaslat tételi joga van: az alaptevékenységgel 6sszhangban végzett szolgaltatdsok

tervezésére és mikddésére

Panasztételi joga van: a gyermekek ellatdsdban a gyermeki jogok megsértése, vagy az
intézményi dolgozoé kotelezettségének elmulasztasa esetén, valamint az ellatast érinté

kifogasok orvoslasa érdekében.

tdjékoztatast ad irdsban a panaszos szamdara a probléma orvoslésanak lehetséges mddjarol.

Amennyiben a sziil6-gondviselé (panaszos) 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgalt
panasz eredményér6l, vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, akkor a fenntartéhoz

fordulhat.

Kiils6 kapesolati rendszer

A Dboleséde rendszeres informacids és egyiittmiikodési kapcsolatban all a kiilénb6zd
intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel a szakmai feladatok, gyermekvédelmi és

szocialis ellatas, a zokkenémentes gazdalkodas és egyéb tigyek ellatasabol kifolydlag.

Ala- folérendelt (vertikalis) kapesolatok

Fenntartoval
Szakmai feliigyeleti szervvel

Meliérendelt (horizontalis) kapcsolatok

Gyermekek sziileivel

Téars-, és mas bolcsédékkel

Ovodakkal

Gyermekvédelmi szakemberekkel, intézményekkel
Csaladsegit6 szolgalattal

Védonokkel

Héazi gyermekorvossal

BVV Kft-vel

A kiils6 kapcsolattartds rendje megfelel a képviseleti jog gyakorlasanak rendjével.

A bobleséde latogatasa

A bolesédei latogatok szamat a gyermekek egészséges, nyugodt fejlédése
érdekében a legsziikségesebbre kell csskkenteni.

A latogatds a bolcséde vezetdvel elére megbeszélt idépontban térténik. A
latogatd a gyermekek szobajaba csak véddcipdben 1éphet be. A latogatéknak
alkalmazkodnia kell a gyermekek napirendjéhez.

Nem sziikséges kiilon engedély azok részére, akikkel a bolcsdde rendszeresen
munka kapcsolatot (bsleséde orvosa, védono) tart.



Az elektronikus és irott sajtéval valé kapcsolattartas

A Dbolesédevezetd szakmai kérdésekben nyilatkozik, egyéb témdakban az oOnkormanyzat
illetékes személye a nyilatkozattevo.

FElektronikus nyilvantartasi rendszer

A bolcsédét igénybevevd gyermekek létszamat a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a
Szolgaltatast Igénybevevékrdl (KENYSZI) elektronikus nyilvantartasi rendszerbe név szerint,
naponta jelenteni kell. A rendszerbe csak az tud belépni, akinek tigyfélkapus regisztracioja
van.

Feladatok a jelentési kotelezettséggel kapcsolatosan:

o A gyermek személyes adatait a KENYSZI rendszerben rogziteni kell a bdlcsédei
ellatas megkezdésének napjan.

e Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt koveté munkanap 24 6rdig lehet
berdgziteni

e A nyari z4rva tartas alatt, nem kell naponta jelenteni a hidnyzdkat.

e A jelentést megtételére koteles a bolcsédevezetd, akadalyoztatasa esetén a
bolesddevezetd helyettes

e A bolcsédés gyermek jogviszonyanak megsziinésekor a gyermek adatai torlésre
kertilnek.

Az intézmény feladatai, tevékenysége és miikddési rendje

5.1. Az intézmény feladata

A 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsa, gondozasa, valamint harmonikus testi — €s

szellemi fejlodését segitd nevelése.

Az intézmény a gondozas — nevelés sordn a gyermek életkordnak és egészségi allapotanak

megfeleléen biztositja:

e torvényes képviseld kozremiikdésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdsegét,
e ajaték tevékenység feltételeit

e a gondozas — nevelés higiénias feltételeit

e aszabadban valo tartozkodast

e textiliat, butorzatot

e megfelelo étkezést.

A bolcsédei gondozas — nevelés egyéb feltételeit, valamint a szakmai munka részletes
szempontjait a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet (a tovabbiakban NCSSZI) altal
kiadott ,,A Bolcsédei nevelés- gondozds szakmai szabalyai” Modszertani levél
tartalmazza.

A boleséde funkeioi
e gyermekjoléti: csaladsegitd
szocialis
egészségligyl
nevelési
egészségnevelési
e gyermekvédelmi: preventiv

A miikodés altalanos rendje
Nyitvatartas



Egy gyermek napi gondozasi ideje az alapellatas idejében a tizenkét 6rat nem haladhatja meg.
(2/94.NM. r. 25. §)

Az intézmény nyitva tartasa a jegyz6 intézkedésétd] fiiggéen reggel 6 6ratol este 18 6raig tart
nyitva. 17"-t6l tigyeleti nyitva tartast biztositunk.

A Dboles6de egész évben folyamatosan iizemel, hétf6td] — péntekig tarté, 5 napos
munkarenddel.

Nydron a felvjitasi, karbantartdsi munkalatok miatt a bolcsdde 4 hétre bezar. A zaris
id8pontjat az 1. sz. bolcséde vezetdjével egyeztetve, a fenntartd jovahagyasaval hozzuk meg.
Sziikség szerint {igyeletet biztositunk.

A nyitas idOpontjara, a gyermekek fogadasara a higiénés feltételek biztositottak.

A dolgozok éves szabadsdguk nagy részét a zaras alatt veszik ki, éves iitemterv alapjan a KJT.
szerint meghatarozott mértékben,

A bblcséde egyéb zarva tartisa

Béleséde tinnepnapokon €s hivatalos munkasziineti napokon zarva tart, melyrél legkésébb
minden év marcius 15.- ig tdjékoztatast ad.

Karacsony és tjév kozott sziinetel a bolcsddei ellatas.

Munkarend
Kisgyermeknevel6k munkaideje: 6lelkezé miiszakban torténik
Délel6ttss kisgyermekneveld: 6°°-14%h - ig
Délutanos kisgyermeknevelé: 10%0-18%h -ig
Ugyeleti nyitva tartas: 17 % — 18" h - ig beosztas alapjan
Télalokonyhai személyzet munkaideje: De.: 730-15%%-ig
Moséné munkaideje: 6°0-14% h —ig
Gyermekintézmény takarité munkaideje:
10%-18%h - ig
Vezetd munkaideje:8°°-16%-ig
A KJT. 7.§-a szerint a kisgyermeknevel6k munkaidejiikbd]l napi 7 érat tSltenek bent a
csoportban, a fennmaradd 1 ora csalddlatogatasra, jatékbeszerzésre, dekoralasi feladatok
elvégzésére, sziilécsoportos beszélgetésre, szilldértekezlet, innepi rendezvényekre fordithaté.

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatélyos
jogszabalyok betartasaval - az bolcsédevezeté allapitja meg.
A munkakoéri leirds a Munkaszerzddés része.
A munkakéri leirdsok a SZMSZ fiiggelékeként megtalalhatdk.
A bélcsdde épiiletét, helyiségei, rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
A béles6de helyiségeinek hasznaldi felelések:
e A bolcséde tulajdonanak megdvasaért, védelméért.
e A bolcséde rendjének, tisztasdganak megdrzéséért.
o Atiiz és a balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e A bolcs6dei SzMSz.-ben és a bolesddei Hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasaért.

Munkaidé nyilvantartisa, vezetésének rendje:
e Jelenléti iv: munkaba érkezés és tavozas napi rogzitése.
e igazolds: a tdppénzes allomanyrdl,
e tovabbképzés(ek)rol egyéb hiv. tavollét
e szabadsagok igénylélapja, nyilvantartasa.




Szakmai tovabbképzés
A kisgyermeknevel6knek 6 évente kotelezd 60. kreditpontot Gsszegytjteni. Az ezeken vald
részvétel alapja a tovabbképzési tervezet.

A gyermekek felvétele

A torvényes képviseld részér6l torténd szdbeli igénybejelentést kovetden a sziikséges
gyermekek felvételérél, egyeztetve a védondkkel és gyermekorvossal. Munkaltatol €s
orvosi igazolas alapjan a bolcsddevezetd javaslatai alapjan az Onkorméanyzat Altal
meghatarozott aktualis bizottsdga dont, a felvételi szabalyzat alapjan. Rendkiviili
esetben a felvehet6 gyermek otthoni ellatatlansaga miatt a gyermekorvos, védoénd,
illetve Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat jelzésére soron kiviil.

Bolesédei téritési dij
A bolesddei téritési dijakrél az 328/2011. szamu Kormanyrendelet figyelembe vételével a
képviselo-testiilet dont.

A gyermekek 6vodai atadasa

A 3. életévet betoltott gyermek a kovetkezd 6szi dvodai atadasig tartézkodhat a bolcsédében.
A sziil6 kérésére, illetve orvosi, vagy pszichologusi javaslatra 4 éves korig gondozhaté a
gyermek bolesddében.

Az 6vodai atadast illet6en a bolcsdde vezetbje €s a gyermek kisgyermekneveldje a sziildkkel
és az ovoda vezetdjével szorosan egytittmiikddik.

Ové- védé szabalyok

e A gyerekek boleséder életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokésrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset megel6zést szolgaljak.

e A kisgyermekneveld altal készitett eszk6zok haszndlata
A kisgyermeknevel6k az altaluk készitett eszkzoket a bolcsddei dvo-védd eldirdasok
betartasaval vihetik be. Az eszk6zok készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel,
amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal és hasznalat kézben sem
veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

e A bolcsddés gyermek felndtt feliigyelete nélkiil semmilyen tevékenységet nem
végezhet. A feliigyeletet 1at6-, ill. hallétavolsagon beliil kell biztositani.

e Gondoskodni kell az épiiletben és a helyiségek berendezésében rejlé balesetveszély

elharitasardl.
e Gondoskodni kell az wudvari jatékok biztonsdgos hasznalhatosagardl és a
gyermekfeliigyeletrol.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, az alkohol- és drogfogyasztas! Tilos
tovabba a munkahelyen alkoholos allapotban megjelenni!

e Telefonhasznalat: Sajat mobiltelefont gyerekek kozt (gondozasi egységekben,
udvaron) tilos hasznalni.

Gyermekbalesetek
e A leggondosabb feliigyelet mellet is torténhetnek balesetek. Ha ez bekdvetkezik a
gyermekkel foglalkozd felnott kotelessége az elsdsegélynyujtas. Kotelessége jelenteni
a baleset koriilményeit, az el6idézd forrast a bolesdde vezetdjének ill. a megbizott
felelésnek.



e Ha az intézmény dolgozodja veszély vagy baleseti forrast észlel, koteles azonnal
elhéritani, ill. haladéktalanul jelenteni azt.

Teendd gyermekbalesetek esetén, ennek dokumentacidja, jelentési kotelezettsége

e Ha egy kisgyermek 3 napon til gydgyuld balesetet szenved, a baleset kériilményeit
haladéktalanul ki kell vizsgalni, fel kell tarni a kivalto okokat.

e A torvényben meghatdrozott nyomtatvanyok kitoltésével a munka és balesetvédelmi
felelés jegyzokonyvet készit. A kivizsgalas befejezését kovetden a jegyzokonyv egy-
egy példanyat, (legkésébb 8 napon beliil) megkiildi a fenntartonak, ill. a gyermek
sziileinek.

e Sulyos baleset esetén, a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével, azonnal jelenteni kell az
dnkormanyzat jegyzojének telefonon, vagy személyesen. Az eset kivizsgaldsahoz be
kell vonni a legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt.

e A gyermekbalesetek kivizsgaldsaba be kell vonni a Sziiléi Szervezet képviseldjét.

e Minden balesetet kovetéen az intézmény vezetbje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Rendkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atliz

e atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e arobbantassal t6rténd fenyegetés
Az intézmény minden alkalmazottja az éltala észlelt rendkiviili eseményt kételes a kdzvetlen
felettesének jelenteni.
Az bolcsddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Bombariadd
esetén az bolcsdédevezetd €s az bolecsddevezetd helyettes intézkednek. Akadalyoztatasuk
esetén az Szervezeti Miikodési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.
Elsédlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlileg értesiteni kell a

e Rendoérséget: 107

e Tlizoltosagot: 105

e Ment6t: 104

e A segélyhivo mobilrél is hivhaté telefonszama 112,
A bombariadérol és a hozott intézkedésekrél az bolesddevezet6 rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.
A kisgyermeknevelék a kilirités utdn ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek
elhelyezésérdl az bolcsdédevezetd akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.
A rendbrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.

Egészségvédelmi szabalyai

A bdlcs6débe jard gyerekek egészségligyi feliigyeletét az intézményben a bolcséde orvosa
latja el.

A bodlesdde orvosa a felvételtdl szamitott 1 honapon beliil 4ltalanos vizsgalatot végez, ezutan
negyedévente ellendrzi a fejlodésiiket.

A bdlcséde orvosa hetente 1 alkalommal latogatja a boles6dét.

Az intézménybe csak egészséges gyermek hozhat6. A fertdzés terjedésének megakadalyozasa
érdekében antibiotikumot szed6, vagy fertézésre gyanus gyermek a bélcs6débe nem hozhatd.



A gybgyult gyermek csak orvosi igazolassal vehet6 be.

Tetlifertézés esetén, a terjedés megakadalyozasa végett a gyermek csak védéndi igazolassal
veheto be.

Minden évszakban az idéjaras fliggvényében biztositani kell a levegén tartézkodast.

Egyéb szabalyok
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak a
bélcsédevezetd engedélyével torténik.
o Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
e A gyermekekrd] esetlegesen késziild, a bolesddei élet bemutatasat célzo fotdk és vided
felvételek csak a sziild irdsos beleegyezése esetén lehetséges. Ezeket a fotdkat,
felvételeket csak a sziilok és a bolesdde dolgozoi lathatjak.

Z.ar6 rendelkezések

Az SzMSz jévahagyasa

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntartd szerv és a képviseld
testiilet jovahagyéasa sziikséges.

Az SzMSz. kihirdetése

Az SzMSz. a jovahagyést kovetd napon kihirdetéssel 1ép hatalyba. A kihirdetés a bdleséde
vezetdje altal torténik oly moédon, hogy a szabalyzatot az érintett kdzalkalmazottakkal
megismerteti, majd elhelyezi a kozalkalmazottak és az intézményi ellatasban részesiild
gyermekek torvényes képvisel6i altal hozzaférhetd helyen.

Az SzMSz.-ben a mellékletekben és fiiggelékben foglalt rendelkezések megtartasa a blcséde
valamennyi alkalmazottjara, a sziil6kre, és barminemii munkavégzést folytaté személy
szaméra kotelezo.

Budakeszi, 2016.november. 29.

Szegulja Miklosné
Bolesddevezeto

Mellékletek listaja
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Budakeszi BOLCSODE
BELSO SZABALYZATI RENDSZERE

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo — maddositott — 1992, évi XXXIII. torvény alapjan az
intézmény kézalkalmazotti dolgozdinak jogviszonyaira terjed ki.

A szabailyzat hatidlya

A jelen szabalyzat 2014. oktober O1. napjan 1ép hatdlyba, amely naptdl a kézalkalmazottak
jogaira és kotelezettségeire az SZMSZ-ben foglaltakkal egylitt kell alkalmazni. A szabalyzatot
a kozalkalmazottakkal ismertetni sziikséges.

A munkarendre, munkaido keretre vonatkozé szabalyok

A kozalkalmazott heti munkaideje 40 6ra. A heti 40 6ra az intézmény nyitva tartdsi és
tigyeleti rendjéhez igazododan keriil meghatarozasra.
A kisgyermeknevelék munkaideje 7+1 o6ra a 257/2000 (XI1.26) kormanyrendelet 7. pontja
alapjan, melyb6l 7 éra csoport, 1 éra adminisztracio, csaladlatogatas, tovabbképzés.
A munkaid6n belill napi 30 perc munkakozi sziinetet kell tartani.
Pétlékra jogositd munkakorok: - bolcsédevezetd — vezetdi potlék
- bolesddevezetd helyettes — vezetoi potlék
A szabadsag kiaddsara vonatkoz6 szabalyok

3.1. Szabadsag nyilvintartisa

A bolesddevezetd gondoskodik a kdzalkalmazottak szabadsdg nyilvantartasarol.
A szabadsag nyilvantartasat évenként kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
e az adott évben a kozalkalmazottat megilletd fizetett szabadsagokat
> az alapszabadsagot
» apotszabadsagokat
> atanulmanyi szabadsagot
> afentiek alapjan az 0sszes fizetett szabadsagot;
e az adott évben a fizetés nélkiili szabadsdggal kapcsolatos adatokat;
e aszabadsag felhasznélasat.
@
A szabadsag kiadasa
A szabadsag kiadasa a szabadsag engedély kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a vezetd
engedélyezi.
A szabadsag engedély alapjan a szabadsdg kiaddsanak tényét be kell jegyezni a szabadsag
nyilvéantartasba.
A kisgyermekneveldk szabadsaga: 20 alap + 25 nap neveldi potszabadsag, + 2 nap/ gyerek a
gyerek 16 éves koraig.
A technikai személyzetnek 20 alap+ 3 évenként 1 nap, + 2 nap/ gyerek a gyerek 16 éves
koraig.
A szabadsagok kivétele, egyeztetve a dolgozdkkal nem befolyasolhatja a gyermekellatast.
A vezetd szabadsagat a polgarmesteri hivatal titkarsaga engedélyezi és vezeti.
Az étkezési hozzajarulas dsszege, elszamolasaval kapcsolatos szabalyok

Az étkezési hozzajarulas 6sszege



A kozalkalmazott természetben nyujtott étkezésre, vagy étkezési utalvanyra jogosult (a
tovébbiakban: étkezési hozzajarulas

Az étkezési hozzajarulas osszegét (Erzsébet utalvany) Budakeszi Varos Onkormanyzat adott

évi koltségvetésrdl sz616 rendeletében hatarozza

A nem teljes munkaidében foglalkoztatott koézalkalmazott a részmunkaideje aranyaban

jogosult az étkezési hozzajarulasra.

Az intézmény az étkezési hozzajarulas kifizetésével kapcsolatosan nyilvantartast vezet.

Az intézmény a Pénziigyi Iroda felé minden honapban irdsban leadja — a kozalkalmazottak

étkezési jegyek formajaban, ill. természetben nyjtott — étkezési igényét.

Munkaruha és védoéruha koltségtéritési szabalyok

Az intézménynél valamennyi koézalkalmazott munkaruha és véddruhazati koltségtéritésre
jogosult.

A nem teljes munkaidében foglalkoztatott kozalkalmazott a részmunkaideje aranyaban
jogosult a munkaruha és védoruhézati koltségtéritésre.

Amennyiben a koézalkalmazott munkaruha és védoruha ellatasra jogosult /a t6bbszor
modositott SZJA-r6l sz6l6 1995. évi CXVILtv. 69.§.(1-4.bek.), ill. a 15/1998.(1V.30.)NM
rendelet, valamint az 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet szerint/, az ilyen ellatasra forditott
Osszeget be kell szamitani a munkaruha és védéruhazati koltségtérités 6sszegébe.

Munkaruha és védoruhazati koltségtérités kifizetése
Az év elején allomanyban 1évé kozalkalmazott szaméra a munkaruha és védoéruhazati
koltségtéritést minden év december 31-ig ki kell fizetni.
Az év kozben keletkezd munkaviszony esetében a munkaba 1épés kezdetétdl 6 honap eltelte
utan jogosult a munkavallalé a munkaruha és védéruhazati koltségtéritésre. Az adott év
végéig gondoskodni kell szamara a munkaruha és védéruhdzati koltségtérités iddaranyos
részének kifizetésérol.

A koltségtérités elszimolasa

A munkaruha és védéruhazati koltségtérités elszamolasa a Budakeszi Varos Onkormanyzat
P.H. nevére sz616 szamla bemutatasa és atadasa ellenében torténhet.

A munkaruha és védoruhazati koltségtérités elszamolasarol olyan szamla fogadhaté el, mely
fels6ruhazatrol szol.

Amennyiben az egy kozalkalmazott altal benyujtott szamlan, ill. szamlakon a munkaruha és
védoruhazati koltségtérités 6sszegét meghaladd Gsszeg szerepel, a szamléara ra kell vezetni,
hogy a szamla 6sszegébdl mennyi Osszeg fizethetd ki.

Az elszamolas hatarideje munkaruha és védéruhazati koltségtérités fizetésétdl szamitott 30
nap.

A Kkoltségtérités elszamolasanak nyomon kovethetésége érdekében a munkarubha és
védoruhazati koltségtéritésrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak személyenként tartalmaznia kell az adott évben ilyen koltségtérités cimen :
megilletd 6sszeget,

kifizetett 6sszegeket,

a kifizetés datumat,

az elszamolas datumat,

az esetleges visszafizetésre vonatkozo adatokat.

VVVVVY

Védoruha juttatdsi szabalya



A bolcsddében véddruha jar a 6/2000. (VIL..6.) a 9/2000. (VIIL4.) és az 1/200. (I.=)
ESZCSM rendeletek alapjan a kévetkezd munkakoérokben dolgozdknak:

» élelmezés vezetd

» {6z6n6

» konyhalany

» mosond

» takariténd

A védoéruhazatnak kihordési ideje nincs, elhasznalddasi ideje van.

A védoruhazat 6sszegének elszamolisa
A védéruhazat elszamoldsa a polgarmesteri hivatal pénziigyi osztalydn szdmla ellenében
torténik. Csak véddéruhdzat, és annak szamlaja szamolhato el, 30 napon beliil.
A védbruhazatrol a bolesode nyilvantartst vezet.
A dolgozé munkaviszonyanak megszinésekor az bolcsédevezetd allapitia meg a
védbruhdazat allapotat, felhasznalhatosagat, vagy selejtezenddségét.

Iietményeléleg
Illetményeldleg nytjtasanak feltételei

Illetményeldlegben részesitheté az a kozalkalmazott, aki adott évben fegyelmi biintetésben
nem részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltatd intézkedést nem
kezdeményezett.

Nem részesitheto illetményelélegben az a kdzalkalmazott,

akinek az intézménynél nincs legalabb 1 éves kdzalkalmazotti jogviszonya

aki az el6z0 fizetési eldlegét nem fizette vissza

A kérelmet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlya 4&ltal kiadott
formanyomtatvanyon kérheti, az abban foglalt kotelezettség véllalassal egyiitt.

Az illetményeléleg keretet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kezeli.

Az illetményeldleg keretfelhasznalasaért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyanak vezetoje a felelds.

YY VVV
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Hletmény eloleg mértéke
Illetményelbleg mértéke kozalkalmazottanként, alkalmanként legfeljebb a kozalkalmazott
netto illetményének 50%-a lehet.

Az illetményeléleg irdanti kérelmek elbiralasinak rendje

Illetményeldleg iranti kérelmeket, a kérelem benyujtasat kovetd 5 napon belill el kell biralni.
Illetményeldleget maximum 6 hénapra lehet nytjtani.

Az illetményeldleg nytjtasarol, ill. elutasitasardl a jegyz6 irasban tdjékoztatja az érintetteket.

Az illetményeléleg kifizetésének, elszamolasinak rendje

Az illetményelbleget, az illetményelbleg nytjtasat engedélyezd jegyz6i dontést kdvetd 3
munkanapon belill ki kell fizetni.

Az illetményelblegrol nyilvantartast kell vezetni.

Amennyiben a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya az illetményelbleg tartozas
fennallasanak id6tartama alatt sziinik meg, (igy a tartozas fennmaradé részét egy sszegben
koteles visszafizetni.

Az illetményeldleget a kdzalkalmazott, mint visszatéritendé tdmogatast kapja.



Tanulmanyi szerzédés, képzési, tovabbképzési tAmogatas

Tanulmanyi szerz6dés kotésére kerill sor, ha a munkaltaté a munkavallaléot a munkakor
betoltéséhez sziikséges képzettség megszerzésére kotelezi. A tanulméanyi szerzédés
megkotéséhez a Mt. 110.§-116.§-a, tovabba a Kjt. idevonatkozé rendelkezései az irdnyadoak.
Szakirany( tovabbképzés (féiskola, egyetem) esetén a kozalkalmazott a tanulmanyok
befejezését kovetben, oklevél megszerzésének napjatol szamitott 1 évig koteles a
munkaltatéval munkaviszonyat fenntartania. A képzés koltségét a munkavallalé fizeti.

A személyes gondoskodast végz6d személyek tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgakrol a
9/2000.(VII1.4.) SZCSM rendelete szerint a szocialis és gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végz6 személyek folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek részt venni.

A koltségvetési szervben torténé dohanyzas szabilyozasa
1999. évi XLIL térvény 2.§(1) torvény 2006. évi mddositasa értelmében a bolcsddékben nem

jelolhetd ki dohényzohely, illetve az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas! A
dohanyzasi tiltas megszegése fegyelmi feleldsséggel jar.

Budakeszi, 2016, november?29.

Bolcsdde vezetd



Hazi gondozoéndi szolgalat

A csalad kérésére, olyan helyzetekben, amikor a sziilok segitséget igényelnek gyermekiik
elldtasaban (pl.: az anya betegsége, tobbes ikrek gondozisa, a dolgozo sziild beteg
gyermekének dpolésa, ) a bolcsode szakképzett csecsemd- €s gyermekgondozondt kiild a
gyermek otthoni nappali gondozasara. A hazi gondozasra véllalkozo gondozénd a gyermek

gondozasaval kapcsolatos feladatokat latja el a csalddban.
A hazi gondozas idejét, tartalmi kérdéseit a csaldd és a bolesdéde kozotti szerzddés
szabdlyozza, melyet a gondozénd jogainak és kotelességének figyelembe vételével kell

megfogalmazni.

A gondozdéndvel szembeni elvarasok a gyermek otthondban torténd gondozas esetén:

- a hazi gondozond koteles a munkaltatoval kotott megallapodashoz tartani magat,

- koteles titoktartasaval a csaladtagok €s a gyermek személyiségi jogait tiszteletben
tartani

amennyiben az nem sérti a gyermek érdekét (bantalmazas)

- koteles példamutatd magatartasaval €s szakmai tudasaval hivatdsa jo hirét védeni,

- ismernie kell a kompetencia hatarait, csak olyan munkat véllalhat el, amelyet
ismeretei birtokaban el tud latni,

- koteles a csaladnal feladata ellatasara képes allapotban megjelenni.

- munkdjaval kapcsolatban megilleti az a jog, hogy hozzijusson a sziikséges
informaciokhoz,
- megilleti az a jog, hogy személyét megbecsiiljék - amennyiben a tevékenysége
megfeleld szinvonali - gondozdéndi tevékenységét elismerjek,

— a gondozon6é munkaja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsérté vagy
etikatlan
banasmoddal szemben,

— munkdja soran a gyermekek érdekeit tartja elsédlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,

maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait.



Hazi gondozéné munkakori leirdsa
A csalad segitése a gyermekek gondozasa, nevelése terén:
A csaladdal egylittmiikddve a gyermekek egyéni sziikségleteit figyelembevevd gondozas

1) A nyugodt étkezéshez (szoptatdshoz) sziikséges targyi €s kornyezeti feltételek
megteremtése.

2) A gyermekek alkalom szerinti szakszerl pelenkazasa és oltoztetése.
3) Az alvashoz sziikséges targyak és a nyugodt alvas feltételeinek biztositasa.

4) A furdsztéshez sziikséges eszkdzok elokészitése és a gyermekek fiirdetése a sziilok igénye
alapjan.

5) A fejlettségiiknek megfelel6 jatszohely és tevékenység megszervezése, a sziilé figyelmének
felhivésa a kornak megfelel6 jatékokra.

6) A gyermekek megetetése.

7) A gyermekek levegdztetésének biztositasa az id6jarasnak megfeleléen.

Nem feladata:
1) A csecsemo6k ruhdinak tisztan tartasa.
2) A lakas rendben tartésa.

3) A sziilék gyermekellatason tili kéréseinek teljesitése.



Munkakort bet6lto neve:
Sziiletési helye:
Sziiletési ideje:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakoér megnevezése: Csecsemd és kisgyermek gondozond
Munkatertilete:

Munkaid6:

Kozvetlen felettese:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

JOGKORE:

- Javaslatot tehet kdzvetlen felettesének a munkajat érintd kérdésekben.

- A csoportban dolgozé kisegité gondozond és takaritdné munkajat figyelemmel kiséri.

- Donthet kozvetlen felettese tavollétében — amennyiben arra halaszthatatlan sziikség
van — a gyermekeket érinté problémakban / Pl. hirtelen fellépd géresos allapot, mentd
hivas, stb. /

- Kérésével, panaszaval kozvetlen feletteséhez a bolcs6de vezetdjéhez fordulhat.

FELADATKORE:

- A bolcsOdevezet6 iranyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi az orvos, és
ha van a gy6gypedagdgus, a pszicholdgus és pedagdgus szakmai Gtmutatdsat.

- Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitésére,
kovetésére, és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az onallosag alakulasat.

- Szakszerlien, az érvényben 1évé mddszertani elvek figyelembe vételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsadgénak megfeleldek legyenek.

- Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Munkéja befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.



A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos

napi eseményekrol. A sziilokkel elézetes megbeszélés utan beszoktatasi tervet készit

€s megvalositja azt.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérél. Gondoskodik arrél, hogy a

gyermekek az idéjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsédevezetonek és megmutatja a bolcséde

orvosanak.

- Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket, értesiti a sziiloket, segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

- Részt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken.

FELELOSSEGE:

Felel:- a rabizott gyermekek maximalis ellatasaért, testi épségének
megdvasaért.
- a rabizott munkatertilet tisztasagaért, rendjéért,
- a fert6tlenit6 oldat el6irasnak megfelelé hasznalataért,
- a leltari targyak rendeltetésszer(i hasznéalataért,
- nyilvantartasi és készletfeladatainak egyez0ségéért,
- ANTSZ, munkavédelmi, tlizrendészeti szabalyok betartasaért,
- intézményi tulajdon védelmének biztositasaért.

Sziikség esetén a vezetd mas feladat elvégzésével is megbizhatja.
A munkakori leiras az aldirdsa napjan 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.
Kelt. Budakeszi,

Munkaltato alairasa

A munkakori lefrast atvettem, tartalmat megismertem, és azt megértettem. Tudomasul
veszem, hogy a munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel
tartozom.

Kelt. Budakeszi,

Munkavallal6 alairasa



Munkakort bet6lto neve:
Sziiletési helye:
Sziiletési ideje:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdr megnevezése: konyhaldny

Munkatertiilete:

Munkaido6:

Kozvetlen felettese:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

JOGKORE:

- Javaslatot tehet kdzvetlen felettesénél a munkéjaval kapcsolatos
kérdésekben.

- Az évi szabadsaganak egynegyedét az altala meghatarozott
idében veheti igénybe a vezetdvel tortént egyeztetés utan.

- Kérésével, panaszaval kdzvetlen feletteséhez, tovabbiakban a
bolcsdde vezetdjéhez fordulhat.

FELADATKORE:

- A konyha asztalait lesurolja, fertétleniti

- A konyha kovét felmossa, fertotleniti

- Az ételhulladékot 6sszegyijti kiilon vodorbe

- El6késziti a f6zési alapanyagokat, segit az ételkészitésben €s a
talalasban, vendégételeket adagol

- Hasznalja a konyhai robotgépeket / htisdaralo, mixer /

- Az egészségiigyi eldirasoknak megfeleloen elmosogat

- A szemetes edényt naponta kimossa és ferttleniti

- A konyharuhat naponta leadja mosodaba

- A fert6tlenit6 lemosast / torlést / a butorzat, a mosogatok, ajtok,
ablakok kilincsein is végzi



IDOSZAKOS FELADATAI:

Ablaktisztitas havonta

A szekrényeket, abroszokat naponta leadja a mosodaba

A szakacsnOt tdvollétében helyettesiti, feladatai és feleléssége azonos
a szakacsndjével

KOTELESSEGE:

- Villamosberendezések haszndlati utasitas szerinti tizemeltetése.

- Tilz-, és munkavédelmi oktatason valo részvétel.

- Tuz-, és munkavédelmi szabalyok betartasa — betartatésa.

- Ervényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgélatok elvégeztetése.

- A kdzegészségligyi, jarvanyligyi szabalyok betartasa —
betartatasa.

- Tarsadalmi tulajdon védelme.

Sziikség esetén a bolcsdde vezetd sajat belatdsa szerint egyéb
sziikséges feladatok elvégzésével is megbizhatja.

A munkakdri leiras az aldirasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
ervényes.
Kelt. Budakeszi,
Munkaltato alairasa
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertem, €s azt

megértettem. Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban
rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Kelt. Budakeszi,

Munkavallalo alairasa



Munkakort betdltd neve:
Sziiletési helye:
Sziiletési ideje:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: mosono

Munkateriilete:

Munkaid6:

Kozvetlen felettese:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

JOGKORE:

- Javaslatot tehet kézvetlen felettesénél a munkajaval kapcsolatos kérdésekben.
- Az évi szabadsaganak egynegyedét az altala meghatarozott idében veheti igénybe a
vezetdvel tortént egyeztetés utan.

- Kérésével, panaszaval kozvetlen feletteséhez, tovabbiakban a bolcsdde vezetdjéhez
fordulhat.

FELADATKORE:

- A szennyes pelenkat zart edényben kell szallitani. Azonnal fertdtlenitét tartalmazo
vizbe be kell aztatni, mosasa elémosasos programmal torténik.

- A szennyes textiliat az egészségligyi, kozegészségiigyi eloirasoknak megfeleléen
kezeli.

- A gyermekek ruhait, agynemit, a toriilk6zoket, asztalteritoket, elokét, kopenyeket
kozepes szennyezettnek kell tekinteni €s ennek megfeleld mosastechnikat kell
alkalmaznia.

- A kimosott tiszta textiliat az egészségiigyi és higiénias kovetelményeknek megfelelden
kiilon helyiségben vasalja €s tarolja.

- A mosoé-szaritdgépeket, centrifugat, az érintésvédelmi, tlizvédelmi utasitasok
figyelembe vételével, a gépeket a gépkezelési hasznalati utasitas alapjan miikddteti.

- A gépek meghibdsodasat azonnal jelenti a b6lesdde vezetdjének, vagy helyettesének.

- Rendben tartja és takaritja, ferttleniti a mosodai helyiségeket.

- Felel a részére kiadott mosdszerekért, és azokat az eléirasoknak megfelelden tarolja.



KOTELESSEGE:

- Villamos berendezések hasznalati utasitas szerinti tizemeltetése.

- Tiz-, és munkavédelmi oktatason vald részvétel.

- Tiz-, és munkavédelmi szabélyok betartdsa — betartatasa.

- Ervényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése.

- A kozegészségligyi, jarvanytigyi szabalyok betartasa — betartatsa.
- Téarsadalmi tulajdon védelme.

Sziikség esetén a bolcsdde vezetd sajat belatasa szerint egyéb sziikséges feladatok
elvégzésével is megbizhatja.

A munkakori leiras az alairdsa napjan 1€ép hatalyba €s visszavonasig €rvényes.

Kelt. Budakeszi,
Munkaltaté alairésa
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertem, €s azt megértettem. Tudomasul

veszem, hogy a munkakéri leirasban rogzitettek betartdséért anyagi és fegyelmi feleldsséggel
tartozom.

Kelt. Budakeszi,

Munkavaéllal6 alairasa



Munkakort bet6lto neve:
Sziiletési helye:
Sziiletési ideje:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: szakacs-, f6z6no

Munkateriilete:

Munkaidd:

Kozvetlen felettese:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

JOGKORE:

- Javaslatot tehet az élelmezésvezetonél, és kozvetlen felettesénél
munkajaval kapcsolatos kérdésekben

- Irényitja és ellendrzi a konyhara beosztott kisegitd dolgozokat.

- Az évi szabadsagéanak egynegyedét az altala meghatarozott
idében veheti igénybe a vezetdvel tortént el0zetes egyeztetés
utan.

- Kérésével, panaszaval kozvetlen feletteséhez, tovabbiakban a
boélesdde vezetdjehez fordulhat.

FELADATKORE:

- A gyermek ¢és alkalmazottak részére az ételek szakszert €s
korszerti elkészitése, adagolasa.

- Kronikus betegség, vagy taplalék allergia miatti diéta
elkészitése.

- Nyersanyagok tisztitisat és egyéb elokészitd miiveleteket
(daralés, szeletelés, tojas mosas, stb.) az erre a célra kijelolt
helyiségben, elkiilonitett munkaasztal, eszkdz igénybevételével
veégzi.



Tojast, az arra a célra rendszeresitett edényben fertétleniti ( 2%-
os hypd-oldat), majd langyos vizzel 6bliti.

Az elOkészitett nyersanyagot romlastol, szennyezddéstol védve
kell tarolni.

A kiszolgalas egész id6tartama alatt olyan feltételeket kell
biztositani, melyek megdvjak az élelmiszerek €s a készételek
tisztasagat, min0éségét, tap és élvezeti értekét.

Az elkészitett — melegen fogyaszthatd ételeket talalasig 60 C fok
feletti homérsékleten kell tarolni.

Az elkészitett ételt masnapig eltenni tilos.

Az ¢telt talalas elott érzékszervileg ellendrizni kell.
Valamennyi ételféleségbdl kiilon-kiilon 50 g mennyiséget 48
6ran 4t meg kell 6rizni. Etelmintét az étel talalisanak
megkezdésekor kell venni. Az ételminta tarolasara, 1égmentesen
zarhat6 ivegedényt kell rendszeresiteni, melyet haszndalat el6tt
tiz percig forrasban 1€évd vizben kell kif6zni.

A konyha és hozz4 tartozé helyiségek tisztantartdsa, folyamatos
fertotlenitése.

Az ételmaradékok részére fedéllel ellatott tartalyt kell
biztositani, melyet a mosogatas befejezése utdn azonnal ki kell
{iriteni, elmosni, fertdtleniteni.

A mosogatd medencék f6l¢€ olyan tablat kell elhelyezni, amely
utal a munkamivelet jellegére, fel kell tlintetni a mosogatasi
technologia részletes leirdsat. Fertotlenitésre 2 %-o0s Hypo-
oldatot kell alkalmazni.

KOTELESSEGE:

Szakmai ismereteinek folyamatos bovitése.

Egészségiigyi vizsgalatainak elvégeztetése, szliréseken valo
részvétel.

Az élelmiszerek, készételek mennyiségi, mindségi elkészitése,
kiszolgalasa.

Védoruha viselete.

Kozegészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok betartasa — betartatasa.
TGz-, munka-, érintésvédelmi szabalyok betartasa — betartatasa.
Tarsadalmi tulajdon védelme.



- Sziikség esetén a bolcsdde vezetd sajat beldtasa szerint egy€b
sziikséges feladatok elvégzésével is megbizhatja.

A munkakoéri leirds az aldirdsa napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig
érvényes.
Kelt. Budakeszi,
Munkaltaté alairasa
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertem, €s azt

megértettem. Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban
rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi felelosséggel tartozom.

Kelt. Budakeszi,

Munkavallal6 alairasa



MUNKAKORI LE{RAS

Intézmény neve:
Munkakort betoltd meve: ..o e
Sziiletési helye, ideje: ..o
Munkakér megnevezése: Ugyintézo
Munkateriilet: Bolcsode
Munkaidé: 4 6ra/nap 20 6ra/ hét
Kinevezdje és a munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Ugyintézéi tevékenységhez tartozo feladatok:

e Az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégZése.

e Miikddéssel kapesolatos adminisztracios feladatok lebonyolitasa

e Adminisztracios kapcsolattartas tarsintézményekkel

e A vezetd altal kijeldlt munkatigyi okmanyok vezetése, és egyéb, altala kijelolt

feladatok elvégzése

A munkak®ri leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Budakeszi, .....oooiiiiiiiii Munkaltatd alairasa

A munkakori lefrast atvetem, tartalmat megismertem €s azt megértettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi
feleldsséggel tartozom.

Budakeszi, .ooovviviii

Dolgoz6 aléirasa



Munkakort bet6ltd neve:
Sziiletési helye:
Sziiletési ideje:

BOLCSODEVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkak6r megnevezése:
Munkateriilete:
Munkaid6:

Kdozvetlen felettese:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

JOGKORE:

Javaslatot tehet kdzvetlen felettesének a munkéjat érintd kérdésekben.

Kérésével, panaszaval kozvetlen feletteséhez fordulhat.

FELADATKORE:

Megteremti a b6lcsdéde mitk6dési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a
hazirend;ét.

Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolesédei dolgozok munkéjat, annak érdekében, hogy a
gondozott gyermekek harmonikusan fejlédjenek. A helyi adottsagok
figyelembevételével, a gondozdondvel egylitt megszervezi a bolcsdde munkarend;jét,
a dolgozdk munkabeosztasat €s a gyermekek napirendjét. Iranyitja és ellendrzi a
gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, életkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy
minden csoportnak allandé gondozdnéi legyenek.



Ahol sériilt gyermek/ek ellatasara keriil sor, megteremti, biztositja és ellentrzi a
muikodés feltételeit és a tevékenységet.

Az orvosi vizsgalatokndl altalaban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek
egészségiigyi allapotarol tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik
arrol, hogy a sziilét mielébb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bdlcs6débol.
Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

A polgarmester utasitisainak megfeleléen, mint részben 6nallé gazdasagi egység
ligyvitelének ellatasa ill. ellen6rzése, pénzkezelése, eldirt nyilvantartasok vezetése,
az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ellendrzi a gondozéndknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciés munkajat.

Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét.

Gondoskodik a bélcsédére, mint intézményre vonatkozo6 rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol ill. betartasarol.

Gondoskodik a bélcsdde helyiségeinek kihasznélasarol.

Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivalasztasaért és betanitasaert. Eves
munkatervet készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsagolasara, a
bolesdde lizemeltetési idejére vonatkozoan.

Gondoskodik a bélcséde tatarozasarol, karbantartasardl, feltjitasarol, az
elhasznalédott felszerelési targyak potlasardl, a bolcséde tisztasagardl és rendjérdl.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, mindazokkal, akik a prevencio és az alapellatas
teriiletén a gyermekekkel illetve a csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek (védonoi
szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, csaladsegitd kdzpont, dvodak, hasonlo
profilii gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberei, gyamhatosag),
valamint a teriileti vezeto bolcsodével.

Kapcsolatot tart a mitkddtet6vel, a szakmai iranyitast végzokkel és az egészségiigyi
szakfeltigyelettel.

Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfeleléen szinten tartja, illetve fejleszti.



FELELOSSEGE:

Felel:- gyermekek maximalis ellatasaért, testi épségének
megovasaért.
-a dolgozdk munkajaért és munkakoriilményeiért
- intézményi tulajdon védelmének biztositasaért,
-a bolcsdde egész dokumentaciojanak megfeleld, naprakész,
hiteles és pontos vezetéséert.

A munkakéri leirds az aldirasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt. Budakeszi,

Munkaltatd alairasa

A munkakéri lefrast atvettem, tartalmat megismertem, és azt megértettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkakéri leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi €s
fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Kelt. Budakeszi,

Munkavallald alairasa



