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|.FEJEZET

Altalanos rendelkezések

I.I. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és NKkodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hgipzitse az
intézmeény adatait €s szervezeti felépitését, atélezés alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény ikodeési szabalyait.

[.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Képviseb-testiletének 187/2016. (1X.20.) HO.
szadmu hatarozata az intézmény alapitd okiratanak Halyos sztvegét a kovetkék
szerint hatarozta meg:

Okirat szama: 8274-2/2016.

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény/A. §-a alapjan a Hajduhadhazi
Bolcside alapitd okiratat a kovetkebk szerint adom Kki:

1. A koéltségvetési szerv
megnevezeése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetesi szerv
1.1.1. megnevezése: Hajduhadhazi Beiles

1.2. A koltségveteési szerv
1.2.1. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Béke utca 54/A.

2.  AKkoltségvetési szerv
alapitdsaval és meggsinésével dsszefuggendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datumad.23001.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakisasdegszintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajdlihadhaz Varos Onkormamyzat
2.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadh&z, Bocskai tézdm



2.3. A koltségvetési szerv jogel koltségvetési szervenek

megnevezeése szekhelye

4242 Hajduhadhaz,

1. Hajduhadhaz Varosi Onkormanyzat Bélths Bercsényi utca 23. szam

4243 Téglas, Fényes utcs

2. Csaladsedit Gyermekjoléti Szolgalat és Botiae 16. Svam

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feligyelete

3.1.A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Hajdihadhaz Varos Onkormanképidseb-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tézdm

3. 2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Hajdlhadhaz Varos Onkymaga
3.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tézdm

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata:

A gyermekek napkozbeni ellatasa keretében a gyexknaelédelmésl és a gyamigyi
igazgatasrol szold 1997. evi XXXbrvény 41-43. §-a szerinti botatei ellatast biztosit.

4.2 A koltségvetési szerdtevékenységének allamhaztartasi szakagazati béasarol

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1. 889110 Bolagdei ellatas

4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A gyermekek bolagdei ellatasat, szaksfegondozasat és nevelését biztositja.

Ellatja a bolcédei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

4.4 A koltségvetési szerv alaptevekenységének koyradi funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkci6 megmise
1. 104031 Gyermekek bolidei ellatasa
104035 Gyermekeétkeztetés  béldSben, fogyatékosok




nappali intézmeényében

3. 104036 Munkahelyi étkeztetés b@idében

4.5. A koltségvetési szerv illetékességékidesi tertlete:
Hajduhadhaz Varos kdzigazgatasi tertlete

5. A koltségvetési szerv szervezete édikbdése

5.1. A koltségvetési szerv vedgtnek megbizasi rendje:

Az intézményt — a koOzalkalmazottak jogallasarol 16z4992. évi XXXIII. toérvény
valamint a 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet gdaphatarozott (legfeljebb 5 év)diee

kinevezett magasabb veéebeosztasu intézményve#etezeti. Az intézményvezefelett

a kinevezeési, vezét megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkodrt a Hamhlhaz Varos
Onkormanyzata Képvisgttestillete gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogggakorldja a
Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Polgarmestere.

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazasban allngrgek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalygagszabaly

Kbzalkalmazotti jogviszony | A kdzalkalmazottak jog&Brol szold 1992. évi
XXXIII. torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskonyvi nyilvantari@stirtérd bejegyzés napjatdl kell
alkalmazni, ezzel egyidédpg a koltségvetési szerv 2014. szeptember lGamagelt
alapité okiratat visszavonom

Hajduhadhaz, 2016. szeptember 28.

Az allamhaztartdsrél szolo térvény végrehajtdsazidldé 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allacskar nevében igazolom, hogy jelen
alapitd okirat médositdsokkal egységes szerkeZeialt szovege megfelel az alapitd
okirathak a Hajduhadhazi Bolide 2016. szeptember 28. napjan Kkelt,
. napjatol alkalmazand6 8274/2016. okirarsu modosité okirattal
végrehajtott médositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: oo,
P.H.

Magyar Allamkincstar



Alaptevékenységgel dsszefufidevekenységek, szolgaltatasok:specialis tanacsadas
- id6szakos gyermek-
felligyelet
- jatékkdlcsonzés
biztositasa a Gyvt. és a 15/1998(IV. 30) NM. reat@lapjan, valamint vagyonkeéel
feladatok ellatasa.

Intézményi féréhelyek szama48 6

[.3. A Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat hatalya

Az intézmeény szadmara jogszabéalyokban, testlletiéd@kben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ésikbdési ebirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezégere,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézményben tikodo kozosségekre,

- az intézmény szolgéltatasait igénybedrev

Jelen szabdlyzat egy-egy példanyat a munkahelyelolgozék szamara hozzaférbiet
helyen kell elhelyezni, és biztositani kell azt, ghoabba a dolgozé barmikor
beletekinthessen.



Il. FEJEZET

Az intézméfgladatai

Il.I. Az intézmény feladatai

A Hajduhadhazi Boldgle a gyermekek védelnéérés a gyamugyi igazgatasrol szolo
1997.évi XXXI tv. 42-43. 8§-aiban, illsleg a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valaninémélyek szakmai feladatairdl és
muikodésik feltételedl szoldé 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 35-48.8-aibadgzitett
,polcséde” igénybevételével kapcsolatos feladatokat Etja

[1.2. Az intézmeény hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknakhaisiskoroknek az intézmény
szervezeti egyseégei, dolgozoi kozotti megosztasrdhtézmeny vezéje gondoskodik.

A feladatok és hataskdrok megosztdsa nem lehett&liés a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd altal a szervezet egyseégeire, \@met és dolgozoira koteléen ebirt
feladatokkal és hataskorokkel.



. FEZEET

Az intézmeény szervezeti felépitése

lll. I. Az intézmény szervezeti felépitése

Hajduhadhazi Bolcssde
Intézmeényvezebje

J

Szakmai helyettes

J

Kisgyermeknevebk

J

Technikai dolgozék

Az intézmény szervezeti felépitésének leirdsa

A Hajduhadhazi Bolggde Intézményvezéje felett a kinevezési, veZgt megbizasi,
felmentési és fegyelmi jogkort Hajduhadhaz Varosk@manyzata Képviséitestiilete
gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldjajdihadhaz Varos Onkormanyzata
Polgarmestere.

A Szakmai helyettes a szakmai elierésben, szakmai feladatokban segitséget nyujt a
Hajduhadhazi Bolégle Intézmény vezéjének.

[11.2. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladasinleirdsat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmaznkedl a foglalkoztatott dolgozo
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorénekgfeleb feladatait, jogait és
kotelességeit névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modeauldzemélyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkegesgimitott 15 napon belll modositani kell.
Az intézményvezétés a kisgyermeknevid munkakori leiras alapjan végzik munkdjukat.
Az intézmeényvezét munkakori leirasat a fenntarté, a kisgyermeknivahunkakori
leirasat a munkaltatdi jogokat gyakorld intézmémgie késziti. A részletes munkakori
leirasok a mellékletben szerepelnek.



[11.3. Az intézmény vezetése

A Hajduhadhazi Bolggle Intézményvezéfgnek kinevezése:

Az intézményt — a kozalkalmazottak jogallasarodl 16z4992. évi XXXIII. torveny
valamint a 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet adaphatarozott (legfeljebb 5 év)dik

kinevezett magasabb veé&ebeosztasu intézmeényve#etezeti. Az intézményvezefelett

a kinevezeési, vezét megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkodrt a Hamhlhaz Varos
Onkormanyzata Képvisgttestillete gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogggakorldja a
Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Polgarmestere.

[11.4. Az intézmény munkajat segib testiletek, szervek, kozésségek

- Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képdektiilete
- Vezeti értekezlet

- Munkatérsi értekezlet

- Csoportvezéi értekezlet

- Bolcssdei Erdekképviseleti Forum

- Bolcssdei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete

- Magyar Bolc§dék Egyesllete

Munkatérsi értekezletek:

Az intézményvezét hivja 0ssze, a dolgozok tajékoztatasara. Ezen m@amign
megbeszélhék a dolgozokat éridgt és érdelddésiket felkeh szakmai kérdések,
munkajogi kérdések, stb. Negyedévente biztositahigklehebséget, jegydkonyvet kell
vezetni és irattarban mé&aggni.

Erdekképviseleti Frum:

Haromtagu testilet. Az ellatottak résdéegy szub, az intézmény részéregy % és a
fenntarto részét szintén egyd vesz részt munkajaban.

Részletes szabdlyozasa kilon szabalyzatban talaltat Hazirend is tartalmazza.
Az Erdekképviseleti Forum részletegkiidési szabalyai a mellékletben szerepelnek.



V. FEJEZET

Az intézmeény mikodésének §bb szabalyai

IV./l. A jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskimrevezésben hatarozza meg, hogy
az alkalmazottat milyen munkakodrben, milyen felekkel és milyen mérték
illetménnyel foglalkoztatja.

IV./2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelettségek, hivatali
titkok megérzése.

A munkaveégzés teljesitése az intézmenyveakal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabdlyok és a munkaszédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A dolgoz6 koételes a munkakoérébe tartozé munkat ssggei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivakali megtartani. Ezen talméan nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, ameh munkakore betdltésével
Osszefuggésben jutott tudomasara, €s amelynek da&z& munkaltatora, vagy mas
személyre héatranyos kovetkezménnyel jarhat. A dalgmunkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és @kasoknak, a munkahelyi vedg@ utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfel&n koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalybafirteladatszolgéaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositdas azokban a kérdésekbmelyek hivatali titkoknak
mindsilnek.

Az intézménynél hivatali titoknak rédgiil:

- a dolgozok mindenneifirszemélyes adatai,

- a beiratott gyerekek mindennérszemélyes adatai, amelyek csak a hivatali kozegekn
adhato ki,

- felvilagositds a gyerekek testi és szellemictigksédl csak szibnek, vagy az Altala
megjeldlt személynek adhato,

- a bolcgde bel$ életére vonatkozd események,

- a kisgyermeknevél a tanulmanyaiban, szakdolgozataiban a gyermekeksak a
keresztnevét irhatja le, egyéb adatokat, fényképeldeofelvételeket csak a salirasbeli
beleegyezésével lehet kozadlni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek ésiil. Az intézmeény valamennyi
dolgozgja koteles a tudomasara jutott hivataliotitknindaddig megyizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettedléengedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtéjékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatdé eszkdzok munkatarsainak tevédégst az intézmény dolgozéinak
meghatarozott szabalyok betartasa mellett kédlegjitenitk.

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képvisetk adott mindennetn felvilagositas
nyilatkozatnak migisuil.



A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetéhrdiktartani a kovetkeielsirasokat

- Az intézményt éririt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkaladea az
intézmeényvezétvagy az altala esetenként megbizott személy jdigosu

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajéddzieszkdzok munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. Alkd@datok szakszésegeert és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetésédplatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tiektial kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valammtiraézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel ésiknénnyel kapcsolatban,
amelynek id elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékegglsen zavart,
az intézmeénynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozoaabba olyan kérdéselty
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riportzkésyagat a
kozlés ebtt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, Waag anyagnak azt a
részét, amely a& szavait tartalmazza, a kozléstelvele egyeztesse.

- Kllféldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozatinden esetben csak az
intézményvezeétengedélyével adhato.

IV./3. A bblcséde nyitva tartasa, a dolgozok munkaid beosztasa
1. Nyitvatartasi id:

- hétbtol - péntekig 6:00 oratdl — 17:00 oraig, igény saerugalmas nyitva tartas
2. Munkaid beosztas:

- kisgyermekneveék:
1. 06:00 - 13:00-ig
2. 09: 00 - 16:00-ig
3. 10: 00 - 17:00-ig

A kisgyermeknevélk 7 orat toéltenek a csoportban és a 7. 6ran tdtreltjak, akar
bolcgsdén kivil is munkakori kdtelezettségilket csaladjatas, jatékvasarlas. Ebben az 1
Ora hosszaban kell az adminisztraciojukat /afigret, torzslap, fefldési naplé/
elkésziteni, illetve ezt az oOrat hasznalhatjdk ds#iilésre, a csoport életének
megszervezésével kapcsolatos téknel tehat a munkakori feladataik ellatasaval
kapcsolatos teeiitk elvégzésére.

A boélcsidében a kisgyermeknewl heti valtasban végzik munkajukat.

- intézményvezét kotetlen munkaicheti 40 6ra)
- élelmezésvezét 07:30 - 15:30- ig

- szakéacs 06:00 - 14:00 - ig

- bélcsidei dajkak 09:00:00 - ig
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- konyhai kisegi 07:45 - 15:45 - ig
IV./4. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhedzetbsen a Hajduhadhazi Bdide
Intézményvezéiel tervet kell késziteni.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértekét alkabimazottak jogallasardl szolo
torvényben foglalt élirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat itiet$, és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, amelyéet Intézményvezét felelss. A
rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedéb@eécsak az intézményvaz@gosult.

IV./5. Az intézmény altal foglalkoztatott gyermekownosok

A Hajduhadhazi Boldglével egy gyermekorvos all jogviszonyban, aki azes szerinti
munkaidiben latja el feladatat a botadés gyerekek kérében, heti 4 éraban. Megbizdja a
Hajduhadhazi Béldgle intézményvezéje.

IV./6. Dohanyzéas

Az intézményben a nemdohanyzok védelihé&s a dohanytermékek fogyasztasanak és
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999.. Xé@vény rendelkezései alapjan tilos a
dohanyzas.

A dohanyzasra vonatkozo Nyilatkozat a mellékletbesrepel.

IV./7. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonybdl szarmazé kotetsggének megszegésével okozott
kart koételes megtériteni, ha nem ugy jart el, ahamgpdott helyzetben altalaban elvarhato.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esédfips kart koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkil a s$eljeart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettdéggett olyan dolgokban bekévetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddéiezetében tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel,
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan, aldirdséyazoltan vette at. Mentesll a
felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt réékélharithatatlan ok idéztecel
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttekeatak, akkor a kart vétkességuk
aranyaban, ha ez nem megallapithatd kozrehatasakyaan viselik. A tobb
munkavallalénak mefgzésre atadott dolgokban bekdvetkezett hianyérigpmadinkabériuk
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tébben sidasdd okoztak, egyetemleges
kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghasandl a Munka Torvénykdnyve az
iranyadoé

IV./8. Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalatiyaitsgn a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkidl,féha a kar a dolgozé munkahelyén,
vagy mas meatyzesre szolgalo helyen elhelyezett dologban ketetike

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakaghaladé mérték és értélid
hasznalati értékeket csak az intézményvezmatgedélyével hozhat be munkahelyére,
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illetve vihet ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felel a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszérmasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknstigovasaert.

IV./9. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény hatékonyabb munkaja érdekében abbetsrkezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

A szervezeti egységek minden olyan intézkedésméklya a masik szervezeti egység
mikodéseét érintené, az intézkedést méxfen egyeztetési kotelezettséguk van.

Az eredményesebbitkddés absegitése érdekében az intézmény szakmai szerviaktek
tarsintézményekkel, gazdalkodo6 szervezetekkel eégyiibdési megallapodast kéthet.

IV./10. Az intézmény Ugyiratkezelése
Az Ugyiratkezelésért a Hajduhadhazi Bélbs Intézményvezéjfe felels.

IV./11. Bélyegd hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszéralairasnal cégbélyegizkell hasznalni.
A bélyegdkkel ellatott, cégszéen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettsédghasit,
jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyaetihasznalatara a kovetkepgosult:
- Hajduhadhazi Bébcke Intézmeényvezéje

IV/12. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A Hajduhadhazi Bolegle fenntartdsa a Fenntarté - Hajdtihadhaz Varos iovékuoy/zata-
feladata, a rikodéshez szikséges dologi kiadasokhoz éraelyzatot 8szabélyként
Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Magyarorszag mkuwlekoltségvetési torvényében
rogzitett tamogatasbol biztositja, igény szerirkoiségvetésében elfogadotbiehnyzat
mertékeig.

IV./13. Pénzkezelés

Az intézmény onallé bankszamlaval rendelkezik.

A bankszamla forgalmanak vezetése a Hajduhadhdgafaesteri Hivatal feladata.

A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyzatot az idpvezed bevonasaval a
Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal késziti el.

IV./14. Eléiranyzat-felhasznalas

A Hajduhadhazi Bolegle az a@iranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezik azékre a
koltségvetési rendeletben meghatarozdtir&@hyzat erejéig. Az intézmeényveédelelés a
kiadasi ebirdnyzatok felhasznalasanak szikségességéért, éayhbig vett szolgaltatas
mennyiségéért, az elvarhato takarékossag betam@iéeztt.

A Hajduhadhézi Polgarmesteri Hivatal latja el axk@ adatszolgaltatasi és adozasi
feladatokat.

A Hajduhadhazi Bolegle Intézményvezéfe felebs az intézmény torvényes
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mukodtetéséért, gondoskodik az intézmeény UlUzemeligélese meglév vagyontargyak
folyamatos karbantartasarél, a targyi eszkdzokgahak megovasarol. A felmeéil
karbantartasi koltségeket a telepilés onkormanyedtzi.

A miikkddés, az alap és azzal Osszefiitgvékenységek ellatasanak targyi feltételeként
Hajdihadhaz Véaros Onkormanyzata Képwvidekstiletének vagyongazdalkodasi rendelete
alapjan az intézmény SZMSZ-ében felsorolt Onkormatiy tulajdond ingatlan
vagyonkezédije.

I\V./15. Bels ellendrzés

Az intézmény bels ellersrzésének megszervezéséeért, rendszerének Kkialakitasa
intézmeényvezéta felebs.

A belss ellervrzés feladatkére magaban foglalja az intézménybls f

- szakmai tevékenységgel 6sszefttigg

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos @tiersi feladatokat.

A szakmai tevekenységgel Osszefiiggllensrzés az évenként elkészitett munkaterv
alapjdn minden hénap élshetében torténik. Ennek tapasztalatait az intéymezet
folyamatosan értékeli és azok alapjan a szikségskiedéseket, megteszi, illetve
kezdeményezi.

- Az intézmény szakmai ellérzése a 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet alapjanétdik.

— A bolcde egészséglgyi tevékenysége tekintetében a hat@llégorzést a
népegeészségugyi feladatkérében eljaré Hajdu-Bihagydi Kormanyhivatal végzi. A
feladata ellatasa érdekében koziikidésre felkérheti a gyermekek napkdzbeni ellatasa
tekintetében a mddszertani feladatokat ellato stemagy az Orszagos Gyermekvéedelmi
Szakérbi Névjegyzékben szergpbdlcsidei ellatas, csecsémés kisgyermekgondozas-,
nevelés vagy gyermekek napkodzbeni ellatasa szddteribejegyzett szakéit

- A Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Gyamugyi égaksagugyi osztalya és a
tiszti-féorvos feladata ellatdsa érdekében kofidgidésre felkérheti a megyei
modszertani intézményt. A maddszertani intézmeénkéfgsre szakvélemeényt ad az
ellendrzést végé, ill. a feligyeletet gyakorld szervnek, valaminteantartonak, hogy az
intézmeény targyi és szeméelyi feltételei, szakmaigpamja és rikodése megfelel-e a
jogszabalyban éIrt szakmai kdvetelményeknek. Az eliemések tapasztalatait az
intézmeényvezét folyamatosan értékeli és azok alapjan a szikségézkedéseket,
megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellerések tapasztalatairdl, eredméryénz
érintetteket, a vizsgalt terllet vedet, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény
dolgozéit az intézmény vedge tdjékoztatja. Az intézményvedeengedélyt adhat a
szervezeti egységek latogatasara gyakorlati, apitélbél A szervezeti egységekben
folyd munkéat csak az arra illetékes felligyeletirgek képvisadi vizsgalhatjak, tovabba
azok a szemeélyek, intézmények, akiket erre a félade intézményvezetfelkér, vagy
megéallapodik.
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IV./16. A helyettesités rendje

A vezet tavolléte esetén a vedefeladatokat a megbizott Szakmai helyettes végzi.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités resrdsek kidolgozasa az intézmény
vezebjének feladata.

Az intézményben folyd munkat a dolgozokéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékatoékonkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Az intézményen bellli helyettesités rendjét az ziményvezet bels utasitasban
szabalyozhatja.

IV./17. Munkakorok atadasa

Az intézményben az intézményveazeiltal kijelolt dolgozok munkakorének atadasarol,
illetve atvételésl személyi valtozas esetén jegidnyvet kell késziteni.

Az atadasrdl es atvetsélrkeszilt jegydkonyvben fel kell tintetni:

- az atadas-atveételddontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosalatokat,

- a folyamatban l&vkonkrét tgyeket,

- az atadasra keihibszkozoket,

- az atado és atvé\észrevételeit,

- a jelenlévk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozasek@n legkéébb 15 napon belll be kell
fejezni.

I\V./18. A Bolcssdére vonatkozo specidlis szabalyok

1. A gyermekek fogadasa:

A bolcssdében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy ald@ei+ a hazirendben
meghatarozottak szerint — gyermekuket a lidlesgondozasi tevékenység zavarasa nelkul
az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A bolcsdét reggel a munkarend szerint 6.00-ra &fkaggyermeknevél nyitja, délutan a
zarGs kisgyermekneuelzarja. Rendezvények esetén a nyitvatartdgbidrald eltérést az
intézmeényvezétengedélyezi.

A bélcide dolgozéinak munkarendjét a Hajduhadhazi Baledntézményvezéje késziti
el.

Valamennyi dolgoz6 a boléde nyitva tartasanak és érdekeinek megietelkoteles a
munkaid® €s munkarend betartdsara, feladatainak ellatas@rakisgyermeknevek

gyermekcsoportokba tortérbeosztasa szakmai szempontok alapjan torténilcgkport,
létszam, stb.).

Maganiugy miatt munkamegszakitds csak kivételesiokoit esetben engedélyezhet
A kozalkalmazottak jelenléti ivet vezetnek mindedin&pban. Beérkezéskor a dolgozo
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erkezési idpontot, tavozaskor tavozasi opbntot koételes rdgziteni. Minden
kozalkalmazott csak a sajat jelenléti ivét vezetheds lapjara bejegyzést nem tehet.

A hivatalos lgyek intézése a vedatodakban torténik.

2. A bolcgdében a gyermekek felvételi rendje:

A bolcssdébe a szl felvételi kérelme, az orvos igazolasa alapjan armgkeket az
intézmény vezéje veszi fel és ebt a szubket tajekoztatja.

3. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igaz@asavonatkozo
rendelkezések:

A beteg gyermek az orvos éaltal meghatarozdiszdkban nem veheti igénybe a béttes
ellatast. Azt, hogy a gyermek egészséges az orkdsilagazolnia.

Ha a gyermek a bolédésl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasz
igazoltnak tekinthét ha a szid a bdlcédésl valdo tavolmaradast a sajat
kisgyermekneveéjjének bejelentette, majd orvosi igazolassal igazalj tAvolmaradast,
illetve azt, hogy mar a k6zdsségbe johet a gyermek.

Ha a szih a gyermeket barmilyen okbdl nem kivanja bétbe hozni, legalabb 1 nappal
elétte tdjekoztatnia kell a gyermek sajat kisgyermekiiget.

A szub 3 egymas utani napot igazolhat a gyermek taveidtiéapcsolatban.

4. A téritési dij befizetése, a tulfizetés jovairasa

A téritési dij 6sszege a Megallapodasban meghattirdgszeg.

A téritési dij befizetésére a Hajduhadhazi PolgatereHivatal szabalyzata az iranyadd. A
téritési dijjal kapcsolatos Ugyintézés a Hajduhadilgarmesteri Hivatal hataskérébe
tartozik.

A befizetések helye:
- Hajduhadhazi Boélésle (4242 Hajduhadhaz, Béke u. 54/a.)

A téritési dij fizetése mindig a targyhonap utaisdnkanapjaig tortenik.

Hianyzas esetén az étkezés a hianyzast wwgatapon 11 6rdig mondhatd le, a
visszaérkezés éghontjat a szid el6z6 nap 11 oraig jelentheti be.

......

tulfizetések a kovetkézhavi befizetéskor irhatok jova.

5. Arendszeres egészsegugyi feligyelet és ellatdgeren
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabadcsid#ile bevinni. A napkdzben

megbetegedett gyermeket el kell kiloniteni, és gekddni kell a szidk miel6bbi
ertesitésél. Egyeduli gyogykezelés a lazcsillapitas, valanbalesetek esetén ésegély
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nyujtasa. Ha a gyermeket baleset éri, a vele fogtadl kisgyermeknevélkotelessége az
elsssegélynyujtas. Amennyiben szikséges, a gyermekieksségi orvosi ellatast kell
biztositani.

Nem jarhat bdla&débe az orvos altal meghatarozott ideig az a gyerraki fertzo
betegségben szenved, illetve annak gyanuja fenhabdadozo, gyogyszeres kezelés alatt
allé gyermek gyogyulasaig a bockbe nem jarhat.

6. Intézményi vét] 6vo ebirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetiEm nevelése érdekében a
szikséges feltételrendszer vizsgalata és a javidflaadd feladat. A bolésle csak
megfeleb minéségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékatsznald kisgyermeknevel
koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékgitelmeztetést, feliratot és hasznalati
utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatéksmerak alirasai szerint alkalmazni,
hasznalni.

7. Tajékoztatas az SZMSZkra szakmai programrol és a hazireatir

A Hazirend a sztik részére mindkét egység gyermekddjében valamint a folyoson 1év
Hirdetétablan megtalalhato.

A Szervezeti és lkodési Szabalyzat és a Szakmai Program a dolg@saiére a vezéit
irodaban tekinthétmeg.

IV./19. Leltarozas-selejtezés

A leltarozast az intézményben az ©6nkorményzat rtettdsi feladatokkal megbizott
koltségvetési szerve koteles elvégezni.
A kis és nagy értéktargyak nyilvantartasaeért az intézményvéZetelés.

IV./20. SzUbi értekezletek

- Szeptemberben a Hajduhadhazi BédiesIntézményvezéje tajékoztato értekezletet tart
a bolcgdernl.

- Novemberben a kisgyermekneilel részéél a szubk tajékoztatasa gyermekik
bolcgidébe tortét beszokasardl, informacio csere a gyermekekngadd ora.

- Marciusban az 6vodaskoru gyermekek szlleirek tdjékoztatd széil értekezlet a
varosbhan rikddé dvodak szakmai programjarol.

16



V. FEJEZET
Az intézmény vezetése és aeték feladatai

V./1. Hajduhadhazi Bélc$de Intézmeényvezaije

A Hajduhadhazi Boleglét a Bolcssde Intézményvezéfe a Hajdlihadhaz Varos
Onkormanyzata Képvisgitestiletével egyitttikodve vezeti.

Az intézményvezétfelelss:

- az Hajduhadhazi Bolége szakmai ritkbdéseéert,

- amikoddés személyi és targyi feltételeinek biztositésaé

- aszemélyzeti feladatok iranyitasaert,

- a kozalkalmazottak munkafeltételeinek biztositédsaér

- az oktatasi és tovabbképzési terv végrehajtasagvekve eés kozvetlendil,

- avonatkoz6 jogszabalyok és a felligyeleti szerkdakyelveinek végrehajtasaért.

Az intézményvezétfeladatai:

- Tanulméanyozza a boléde mikodési feladatat, feldolgozza és értékeli az
ellatottsagi és fikodési mutatoit, ellefrzi az ebirt normativak betartasat, valamint
javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megeételér

-Elkésziti:
0 a Szervezeti és kodési Szabdalyzatot, annak megtartasat @l nilletve
ellendrizteti,

0 a Szakmai Programot,

0 az intézmeény koltségvetési tervet,

0 az oktatasi és tovabbképzési tervet,
- gondoskodik a folyamatos hatajre tortérd végrehajtasrol, ellémzesrl,
- gondoskodik a gyermekek felvétaiér

Ellatja:

- a munkaltatéi jogokat,

- abérgazdalkodoi feladatokat,

- afegyelmijogkort,

- akotelezettségvallalasi feladatot,

- az utalvanyozasi feladatot,

- afolyamatba épitett &etes és utdlagos vedetllensrzés feladatait,

- ajogszabalyokban és a felettes szervek altal niégizatt feladatokat.

IrAnyitja, dsszehangolja és ellen a helyettese és a kdzvetlen aldrendeltségébmz da
szemeélyek munkajat, elkésziti munkakori leirasukat.

Biztositja az Erdekképviseleti Forumikbdését.
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Vélemeényt nyilvanit a 1ikods bolcide személyi és targyi feltételély ennek és a
szakmai munkédnak az 6sszhangjarol.

Meghatarozza az intézmény munkatervét.

Kapcsolatot tart fenn:

- aHajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvisestiltével,

- a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Gyamugyi észsgguigyi Bosztalyaval,

- az Allami Népegészségugyi és Tisztiorvosi Szolggllat

- Szolnok Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata Egészségifgy Bolcgdei
Ilgazgatésagaval,

- Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatallal

- A Nemzeti Csalad és Szocialpolitikai Intézettel,

- a Nemzeti Szakképzési és Rithépzesi Intézettel,

- az érdekvédelmi szervezetekkel,

- anapi munkabol adédoan mas szervekkel és intézkkaly

Az intézményvezétfeladatait személyesen vagy kdzvetlen beosztatjdan latja el.

A kozvetlen beosztottak az intézmeényvézaéltal rajuk atruhazott jogkorok gyakorlasaért
teljes felebsséggel tartoznak.

Az intézményvezéttavollétében az intézményvedieteendket a Szakmai helyettes latja
el.

V.2. Szakmai helyettes:

- az intézményvezéttavolléte esetén az intézményvézebegbizasa alapjan ellatja a
vezebi feladatokat,

- elvégzi a munkakoréib adodo feladatokat,

- az intézményvezétegyes utasitasait a beosztottak felé végrehajtgl€rdrzi,

- téritési dijat beszedi, 0j gyerek érkezéséieglzi, a dolgozék szabadsagolasat intézi,

- munkaltatoi jogokat nem gyakorolhat,

- az intézményvezéimegbizasa alapjan képviseli az intézményt adkitervek ditt.

18



A Hajduhadhazi Boldgle Szervezeti és tkodesi Szabalyzatat a Hajduhadhazi Bédies
Intézményvezéje készitette.

A Hajduhadhéazi Bolasde Szervezeti és dkodési Szabalyzatat Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata Kepvisétestilete 2016. ................. napjan megtargyalta és a
...... /2016. (.....) HO. sz&dmu hatarozataval jovahagyta.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat 2017. januar 1. napjan lép Hadaly

Hajduhadhaz, 2016. ...........ccovvvveineennnnn.

Csafordi Dénes Kecsediné Molnar Aniko
Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Hajduhadhazi Boléde
Polgarmestere Intézmeényvgeet
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MELLEKLETEK

1. Hazirend

2. Napirend

3. AHajduhadhazi Bolggle vezeijének munkakori leirasa

4. AHajduhadhazi Bolggle dolgozoinak munkakoéri leirasa

5. Nyilatkozat a Hajduhadhazi Bétcke dolgozodinak szakmai végzettséger

6.Nyilatkozat a Hajduhadhazi Botcke dolgozéinak dohanyzas mentességér

7. Nyilatkozat az Hajduhadhazi Bédcke Intézményvezéfe részésl a 15/1998. (1V.30.)
NM. rendelet 3. § (7) bekezdése alapjan, hogy niefierdn vele szemben a Gyvt. (1997.
evi XXXI. Térvény) 15. § (8) bekezdésében meghatditokizaro ok

8. A személyes gondoskodas korében dolgozék nmuh&eellatasanak szabalyozasa

9. Erdekképviseleti Forumiikodési szabalyai
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Hajdiifiadhizi Boleséde
2 4242 Hajdihadhdz, BéRe u. 54/a. szdm
Tel:06-52-276-464

HAZIREND

. A bolcside naponta reggel 6:00 oratol fogadja az érlggermekeket. Kérjuk, hogy 8-
8% 6ra kozott ne zavarjak a reggelizést, a gyermediiikktte vagy utana érkezzenek.
A gyermekek legkésb 17:00 éraig tartbzkodhatnak a békdében.

. A bolcsdésl a gyermeket csak a s#ll vagy az altal az Uzénflzetben,
nyilatkozatban, irasban megbizott személy/-ek/tikhel, 14 éves kor alatti kiskoru e
feladattal nem bizhaté meg.

. A bolcsdében minden gyermeknek kilon szekrénye van a rtdrékasara. Kerjuk,
hogy csak a legszilkségesebb dolgokat taroljak kré&zgekben, mert a bokidében
hagyott, illetve a gyermeken lgéwagy hozott targyakeért feledséget vallalni nem
tudunk.

. A bolcgidét gyermekorvos latogatja, kérésieket és kérdésedlz Uzed fuzetbe
sziveskedjenek beirni és ezt gyermekik kisgyermaH@ével is kozolni.

. A bolcssdébe csak egészséges gyermek hozhatd! A kHzoséégségének megtartasa
érdekében lazas, antibiotikumot séecgy fertbzésre gyanus gyermek a b@ldét nem
latogathatja. A csaladbanoéébrdulo fervzé betegsédil a bolc$dét haladéktalanul
értesiteni kell.

. Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbi&tegszolc$deben, a
kisgyermeknevél értesiti a sz, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétlenll sZges a
pontos cim és telefonszam. A valtozasokat kérjieokv. Keérjuk, hogy ilyen esetben
minél ebbb gondoskodjanak a gyermek hazavité|éHetve orvosi ellatasarol, ezzel is
novelve a migibbi gydgyulas esélyét.

. A gyermek felgyégyulasat koven a gyermek héziorvosdnak igazolasat a
Hajduhadhazi Boldgle Vezedjének kérjuk odaadni. Az igazolasra kérjik a gyerek
betegségét, a szedett gyogyszer nevét feltiintetgy az a gyermek Egészsegugyi
Torzslapjara feljegyezh&tegyen.

. Ha a szl a gyermekéet betegség vagy mas ok miatt nem hozhéladebe, a
tavolmaradas okat 48 oran belll kozolje a hillevezeivel, vagy helyettesével.
Harom vagy tobb nyitvatartdsi napon tali — barmilyak( — hianyzas esetén a gyermek
csak orvosi igazolassal velidde.

. A csalad és a boléde kapcsolatanak szélesitése dssig¥se érdekében leliséget
adunk a szidivel tortérd fokozatos beszoktatason tul a kisgyermekriesellb napi
taldlkozésaira, az értekezletekre, csoportbeszdgkte. Bolas&déink kapui mindig
nyitva allnak, médot adunk a csaladoknak a liiileséletébe valé betekintésre is.
Kérjuk, hogy latogatasuk &pontjat gyermekik kisgyermeknedelel elére
egyeztessek.
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10. Az Uzed flzetbe tortéh bejegyzéseiket szivesen és o6rommel fogadjuk, akar
gyermek egészségi allapotara, akar a gyermekdigere vagy otthoni eseményekre
vonatkoznak.

11. Kérjuk, hogy a téritési dijat azde jelzett napon pontosan fizessék be! Fizetésy vag
egyéb gondjaik esetén forduljanak bizalommal a dbdle vezeijéhez, aki
felvilagositassal és segkeszseggel all szives rendelkezéstikre.

12. A bolc$débe csak boltban vasarolt élelmiszert hozhatnbk be

13. A bolcgde Erdekképviseleti Férumot ikodtet, melynek munkéjaban a sl a
dolgozok és a fenntartd képvi§g vesz részt. A Férum szikség szerint, de legalabb
évente két alkalommal Ulésezik.

14. Az Erdekképviseleti Forum tagjairél a ssilértekezleten az intézményveset
tajékoztatast ad, elérlisggik a intézmény képvisggnél megtalalhato.

15. Az Erdekképviseleti Férum dont az elé terjesztmtézményi  panaszokrol,
intézkedéseket kezdeményez a fenntartonal, az ANEpegészséglgyi és Tisztiorvosi
Szolgalat Megyei Intézeténél, és mas hataskomelelked szervnél.

16. Az Erdekképviseleti Férumnak cimzett panasztlrdézmény képviséjének kell
benyujtani.

17. Az Intézmény képvisge haladéktalanul értesiti az Erdekképviseleti ROEINOkét a
panasz benyujtasarol.

18. Az Erdekképviseleti Forum ulését az EInok higaze.

19. A panaszteit kifejezett kérelmére az Erdekképviseleti Forunéséh meg Kkell
hallgatni.

20. A panasztéit az EInok értesiti az tlésddontjardl azzal, hogy tavolmaradasa az ulés
megtartasat és a panasz kivizsgalasat nem akadalyoz

21. Az Erdekképviseleti Forum uléégjegyzokonyvet kell vezetni.

22. Az Erdekképviseleti Forum Elndke a panasz mtézy képvisdjénél tortént
benyujtasatdl szamitott 15 napon belll értesitamapzte$it a panasz kivizsgalasanak
eredmeényéii.

A HAZIREND BETARTASAT KOSZONJUK!

Hajddhadhaz, 20......... .....ocoveeinnnn hé ....... nap.

Kecsediné Molnar Aniké
Hajduhadhazi Bolésle intézményvezét
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06:00 -

08:00-8:30
08:30-

09:00-

10:00-

10:40-

11:35-
12:05-
14:30-

15:00-
15:30-

17:00

.  CSOPORT

NAPIREND

Nyitas. Folyamatosan érkeznek a gyerekek, kézmosaabad

jatéktevékenység a csoportszobaban.

Reggelizés.

Mosdoézas, szukségszerinti pelenkacsere 6fnaba hasznalat (WC-

zés, mosdas), szabad jatéktevékenyseg.

Oltozés a levegéshez meghatarozott sorrendben djadstol

fuggoen, levegzés, jatéktevékenység a szabadban.

Tizo6raizas, folyadékpotlas.

Folyamatosan jonnek be az wudvarrdl, &efls, mosdozas,

pelenkacsere, kézmosas a sajat gondaainmeghatarozott, allandé
sorrendben, jatéktevékenységoportszobaban.

Ebéd

Csendes pihénalvas.

Ebredési sorrendben mosddzas, szikségszeetgnkacsere, WC

hasznalat, kézmosas.

Uzsonna

Szabad jatéktevékenysédyjatastol fuiggen az udvaron.

Folyamatos hazamenetel.

Zaras
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06:00 -

08:00-8:30
08:30-

09:00

10:00-

10:45-

11:40-
12:10-
14:30-

15:00-
15:30-

17:00

. CSOPORT

NAPIREND

Nyitas. Folyamatosan érkeznek a gyerekek, kézmosaabad
jatéktevékenyseég a csoportszobaban.

Reggelizés.

Mosdoézas, szukségszerinti pelenkacsere 6fnaba hasznalat (WC-
zés, mosdas), szabad jatéktevékenyseg.

Oltozés a levegéshez meghatarozott sorrendben djédstol
fluggoen, levegzés, jatéktevékenység a szabadban.

Tizéraizas, folyadékpotlas.

Folyamatosan jonnek be az wudvarrdl, vets, mosdozas,
pelenkacsere, kézmosas a sajat gondb@inmeghatarozott, allandé
sorrendben, jatéktevékenység a csoportszobaban.

Ebéd

Csendes pihénalvas.

Ebredési sorrendben mosddzas, szikségszeetgnkacsere, WC
hasznalat, kézmosas.

Uzsonna

Szabad jatéktevékenysétpjarastol fliggen az udvaron.

Folyamatos hazamenetel

Zaras
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Munkakoari leiras
Hajduhadhazi Bolcside Vezebje részére

|. Személyi rész:

Neév:

Sziletési hely, iét

Anyja neve:
Munkaviszonyanak kezdete:
Munkakdrt betdkd azonositdja:

Munkahely megnevezéséiajduhadhazi Bolcside
Hajdubdbhaz, Béke u.54/a.
Munkakdr megnevezéseHajduhadhazi Bélcside Intézményvezei
Munkaideje: Heti 40 6ra rugalmas munkaids
Bérezése: A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 modositott 192. évi
XXXIITv. és végrehajtasi rendeletei szerint
Munkavégzés helye: Hajduhadhazi Bolcside
Hajdubdbaz, Béke u.54/a
Munkakorhéz tartozé iskolai végzetségCsecsemi és- kisgyermekgondozo,
Ovodapedagogus
Kinevezje: A Hajduhadhazi Mikrotérsegi Intézménytartd Tdés Tarsulasi Tanacsa a
16/2008 (VI. 02.) HMITTB sz. hatarozataban a ,gyekek napkozbeni
ellatasara” (Mikrotérségi Bolédge) intezményvezéjenek Kecsediné Molnar
Anikot bizta meg 2008. julius 01.- napjatol hatarbzdotartamra, 10 évre.
Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képwvigebtiilete a 188/2016. (1X.20.)
HO. szamu hatarozataban Ggy hatarozott, hogy aUHaghazi Bolosde
vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara Kewsedolnar Anikot a
fenntartovaltast megé&téen a Tarsulasi Tanacstol kapott intézményvgézet
megbizasa utolsé napjaig, 2018. junius 30. napjai§zmeényvezéként
tovabbfoglalkoztatja.

Munkaltatéi jogkorok kizardlagos gyakorldjdajdihadhaz Varos Onkorméanyzat
Polgarmestere

Feladatkore, jogkore, Altalanos rész:

- Munkajat egyéni felidséggel, és a jovahagyott Szervezeti ékddési
Szabalyzatban meghatarozott munkabeosztasiszégzi.

- Felebs az intézmény szaks#etdrvényes és biztonsagosikddéséért,
a takarékos gazdalkodasért.

- Dont az intézmény ftikodésével kapcsolatban valamennyi (gyben, amit
jogszabaly vagy kollektiv szeidés nem utal mas hataskorébe.

- Iréanyitja, tervezi, szervezi, ellérzi és értékeli az intézmény alapitd okiratdban
meghatarozott, valamint a jogi szabalyozassal &&zimény hataskorébe utalt
szakmai és egyéb feladatok ellatasat.
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- Gondoskodik a toérvényekben, jogszabalyokban, a wte@dhaz Varos
Onkormanyzata Képvisg&itestiilete rendeleteiben és hatarozataibgintak és az
intézmeény nikodésével oOsszefidg tervek, programok, szabalyzatok
elkészitéséil, végrehajtasarol.

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan bizensiy intézmény tikodéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételeket.

- Gondoskodik az intézmény tevékenységével 0Osszéfldgeszamolasi,
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettdg@gitésésl.

- Képviseli az intézmeényt.

- Kozalkalmazottként koteles megtartani az allamgasigélati titkot, illetéktelen
szemeélyeknek és szerveknek nem adhat tdjékoztatast.

- Részt vesz a bolédével kapcsolatos konferenciakon, rendezvényeken.

- A kozalkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok széxiteles eljarni.

Szerved-iranyitod felelésséqi kor:

- Gondoskodik a gyermekek felvétaiér

- Szervezi a munkarendet — a bélds gondozasi munkait.

- Csaladlatogatasi, beszoktatasi tervet készit yyeisgekneveik bevonasaval.

- Meghatéarozott feladatok ellatasaban egyiikiduik a bolcéde orvoséaval.

- A bolcsdei felvételi adatlapokat tovabbitja a hivatal satie osztalyara,
gondoskodik a sziikséges igazolasok megiketér

- Egészségnevelési munkat végez és segiti az illlegijeevékenységet.

- Folyamatossagra torekszik az 6voda-bédeskapcsolataban.

- Szoros kapcsolatot tart a sékitel.

- Esetmegbeszéléseken részt vesz.

- Végzi a dolgozok balesetfizvédelmi oktatasat.

- Reészt vesz biztonsagi szemlén.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos muddizés feltételeit, indokolt
esetben intézkedést tesz.

- Ellendérzi és biztositia a szakmai technikai munkafolyaskaszakszdiségét,
higiénias szabalyok betartasat.

- Rendszeresen ellérzi a szakdolgozok és a kise€gzemélyzet munkajét, etikai
magatartast.

- Belss tovabbképzést szervez.

- Kozremikodik a felajitasi, karbantartasi munkakledszitéseben.

- A miszaki meghibasodast az intézményikiadését veszélyeztetdolgokrol
tajékoztatja a Varosgondnoksagot, illetve a fedette

- Gondoskodik a dolgozok biztonsagardl.

- Felebs az altala kiadott utasitasokert.

- Felebs a mindenkori érvényben k&ntézmenyét ériit jogszabalyok és a béls
szabalyzatban &irt feladatok betartasaeért.

- Gondoskodik az Intézmeényiikbdéseédl, és felebs a bolcéde munkajaért.

- Felebs a rébizott gyermekek testi épségéeért.

- A TAJ alapu nikoddési nyilvantartasba, mint e képvisekoteles a napi
nyilvantartast elledrizni.
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Zaro rendelkezések

A kozalkalmazott kinyilatkozza, hogy a jelen mun&&Kkeirasban meghatarozott feladatait
és ezzel jar6 kotelezettségeit megismerte, annak peddanyat aldirasaval igazoltan
atvette.

Tudomésul veszi, hogy kdzalkalmazottként munkaveidaitelezettsége nem korlatozodik
kizarolag a munkakoéri leirasban foglaltakra, igynagasabb vezét megbizas szerinti
munkakorébe és feladatkorébe tartoz6 feladatokeldg) elvégezni akkor is, ha azt ez a
munkakori leiras nem tartalmazza.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja tajékoztatja a kik@dmazottat arrél, hogy a munkakdri
leirasat — munkakdrének keretei k6zott, annak gattanul hagyasa mellett — egyoldala
intézkedésével megvaltoztathatja.

Kapcsolatai:

- Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvidektiilete

- Hajdthadhaz Varosi Onkormanyzat Polgarmestere

- Védonoi Szolgalat

- Hajduhadh&zi Csalad- és Gyermekjoéléti Kozpont

- Hajdu — Bihar Megyei Kormanyhivatal Gyamugyi észsggiigyi Bosztalya
- Modszertani Bolosde

Jelentési kotelezettségei:

A jogszabalyban, a bélszabalyzatban &lrtaknak megfelélen.
Anyagi felebsséggel tartozik a rabizott intézmény kezelésébéndszkdzokért

Haduhadhaz, 20......... U 1 [0 I nap.

Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata
polgarmester

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, miegéem, annak egy példanyat
atvettem.

Haduhadhaz, 20......... PPN 1[0 PRI nap.

Hajduhadhéazi Boléde Intézményvezét
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Munkakori leiras
Kisgyermeknewvi|Szakmai helyettes részére

|. Személyi rész:

Név:

Sziletési hely, iét

Anyja neve:

Munkaviszonyanak kezdete:

Képesitési kdvetelmény: Jogszabalyban meghatarkepéisités

Il. Szervezeti rendelkezések

Munkahely megnevezéséiajdihadhazi Bolcsde
Hajdubdbaz, Béke u.54/a.

Munkakdre:Kisgyermekneveb ,Szakmai helyettes
Kinevezje: a Hajduhadhazi Bolcgide Intézményvezaije
Munkaltatoi jogk6rok kizarélagos gyakorlojdajdahadhazi Bélcside

Intézményvezét
Kdzvetlen felettesadajduhadhazi Bélcside Intézményvezaije

Munkakdre:a bolcgidei gondozasi —nevelési feladatokra terjed ki, antiézményvezei
tavolléte esetén az intézményvedemegbizasa alapjan ellatja a vezéi feladatokat.

Munkavégzés helye: Hajduhadhazi Bolcssde
Hajduhbdz, Béke u.54/a.

Munkakdrhéz tartozé iskolai végzets@&jilcsidei szakgondozé

Munkaid$ tartama:heti 40 6ra. Eblbl jogszabalyban meghatarozottan a gyermekek
mellett kbtelezben napi 7 orat kell eltdltenie.

Amennyiben a gyermekek ellatasa azt ugy kivanja me@ napi nyolcadik oérat is a
gyermekek mellett kell eltdltenie.

Munkaids beosztasa mindenkori munkarendben meghatarozott médon alaku

Helyettesités:itAvolmaradas esetén a megbizott kisgyermeknewelvégzi el a napi
feladatokat.

Tulérara kételezhét ha a gyermekek ellatasa azt megkivanja

lll. Feladatkére, jogkore
1. Altalanos szakmai feladatai

- Végrehajtia és a boléde dolgozoival végrehajtatia a bddgre vonatkozo
toérvényes rendelkezéseket, valamint az éieés soran kapott utasitasokat.
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Iranyitja és ellegizi a bolcgde valamennyi dolgozojanak munkajat.

- Felebs a szidi értekezletek megtartasaert.

- Segqiti az ellerzés munkajat, a bélsellensrzés nikdédéséhez a szikséges
informé&ciokat megadja. Segiti az igénybe vett kglsakérd tevekenységeét.

- Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgoxzakmai képzésélr
tovadbbképzésél. Tovabbképzeési tervet készit, valamint nyilvatésr vezet a
tovabbképzeési kotelezettség teljesitésdotelessége, hogy a bobake dolgozoit a
mindennapi munkajuk koézben felmeflibroblémak megoldasaban segitse, és
minden alkalmat hasznaljon fel a munka kozbeni lbképzésre. Onmaga is
tokéletesitse tudaséat, hogy minél jobban elldthdslsalatat. Szakmai tudasanak
folyamatos képzésén tal kommunikaciés és egyiktidési készségeinek
tovabbfejlesztése, Uj alternativdk megismerésekélmm az intézményveseéltal
megszervezett szupervizion részt vesz.

- Javaslatot tesz a Hajduhadhazi Bétes Intézményvezéjgnek a bdlosde
tatarozasarol, karbantartasarol, felljitasarol,etmsznalodott targyak potlasarol
felmertlt igényt, gondoskodik annak tisztasagasaleidjésl.

- Szikség esetén elvégzi mindazon feladatokat, melyelunka- és feladatkorével
0sszefliggnek és az intézmeény vémpeszoban vagy irdsban megbizza.

- A csoportba felvett gyermekek csaladban tdrtgreglatogatasa, Csaladlatogatasi -
tapasztalatok feljegyzése.

- Sajat gyermek rendszer szerint neveli a gyermekeket

- Az elbirdsoknak megfeléen vezeti a dokumentacidkat (torzslap, dagsi tabla,
percentil, csoportnapld, Uzéfizet.)

- A Szakmai programban foglaltakat megvaldsitja.

- A fokozatos beszoktatas elveit betartja, a best@ktanenetél naponkeénti
feljegyzéseket, majd dsszefoglalét készit.

- Biztositja az esztétikus kornyezetet.

- Betartja a munkafegyelmet, a szolgalati utat.

- Gondoskodik az ifkzakos felligyeletet igénybe wevgyermek teljes kdir
ellatasarol.

- A TAJ alapu nikddési nyilvantartasba, mint adatszolgaltatd kétede napi

nyilvantartast ellebrizni.

2. Gondozéasi-nevelési feladatai

- Munkajat a mindenkori Boléslei munkarend és a vonatkozé egészségugyi
eléirasok, jogszabalyok keretei k6zott végzi.

- Alkalmazza a korszér szakmai alapelveknek megfélelgondozasi-nevelési
modszereket a gyermekcsoportokban.

- A bolcgidevezeat altal jovdhagyott munkarendet, napirendet és badet a
legpontosabban betartja.

- Figyelemmel kiséri és &eqgiti a gyermekek helyes testi szellemisigisét.

- Elésegiti a gyermekek aktivitasat, onallésodasat,edejfi mozgaskészsegiket
megfeleb ruhazat, id, mozgastér és jatékszerek biztositasaval.

- A gyerekek levegztetését az ifjaras fliggvényében naponta végrehaijtja.

- Alvasidében biztositja a nyugodt alvashoz szikséges fldidte felligyel az alvo
gyermekekre.

- Alvasidsben munkakoréhez tartozo feladatokkal foglalatogk@bkumentéacio).

- Kell6 figyelmet fordit a gyermekek apolt kilsejének bsitaséra.

- A gyermek sulyat és hosszat agidlidészakokban méri, dokumentalja.
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- Figyelemmel kiséri a gyermeksoron koveikezstatus-vizsgalatat, abban
segédkezik.

- A gyermekek jatékait a gyermekek szamara elérhmhgassagban, a szabad
valasztas lehéségét kinalva helyezi el, azokat rendben tartjagtfenitésiiket
minimum heti rendszerességgel elvégzi.

- A felugyelet mellett hasznalhat6 jatékszereket zadkrényben tartja. A sérult,
torott, balesetveszélyes jatékot kivonja a forgddon

3. A gyermekek étkeztetéssel kapcsolatos feladatai

- Elokeésziti az asztalokat az étkeztetéshez, ennek gmmadiot fordit az esztétikai
nevelésre, valamint kultarhigiénés szokasokra mevgyermeket.

- Koteleen megkdstolja a feltalalt ételt.

- Az étkeztetés soran a HACCRighsait maradéktalanul betartja.

4. A gyermek megbetegedésével kapcsolatos téend

- Ha a gyermeken reggel barmilyen megbetegedésré jeelt észlel, a gyermeket
orvoshoz iranyitja.

- Ha a gyermeken a nap barmely szakaban lazetnblkedést, drelvaltozasokat,
vagy egyeb betegségre utald tinetet vesz észajédidhlanul koteles értesiteni a
bdlcHdeorvost, a vezét, majd az orvos dontésének fliggvényében &6zl

- A Dbolcsidében tapasztalt tineteket minden esetben kotelesGyarmek
egészségugyi torzslapra felvezetni csaklgy, masoportnapléba beirni.

- Megbetegedés utan csak a hazi gyermekorvosok wsanml veheti be a
gyermeket. Ugyanigy jar el, ha a gyermek harom ranagot meghaladdan volt
tavol.

- Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, hagy altal valamennyi gyerek
allapotarol tajékozott legyen. Gondoskodik a beiggs gyanus gyermek
elkulonitéséasl, amennyiben szikségesnek latja azonnali orvdéiastrol. Ha az
orvos a gyermeket kitiltja a k6zosséglgondoskodik a szdlértesitéséil. Fertzo
megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkas@asait.

- Kezeli a bolcéde gyodgyszerkészletét.

5. Adminisztracios feladatai

- Csaladlatogatasi dokumentaciot készit.

- A beszoktatasrol naponkénti feljegyzeést készit.

- Naponta vezeti a Csoportnaplot, melybe bejegyedemremlitést érdeltényt,
esemeényt, ami a munkaideje alatt tortént.

- Az ,Egészségugyi torzslapot” és a ,Fejési tAblat” minden honapban lezarja.

- Bejegyzi a megfelél adatokat a gyermek fejlettségi szintjére (értelérzelmi
allapotara, tarsas kapcsolatainak alakulasara, 8absz stb.) vonatkozoan.
A bejegyzéseket egy éves kor alatt havonta, egy koefelett negyedévente teszi
meg.

- Vezeti az Uzeh fuzetet.

- A kisgyermeknevélk gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidjat éhiein

- A gyermekekkel kapcsolatos felvételi nyilvantartéstovezeti, a nyomtatvanyokat
kitolti, a nyilatkozatokat a torvényes képvigél beszerzi.

- Az oltasokrol a rendszeresitett wéttasi kimutatast vezeti.

- Vezeti a bolcsdei dolgozok szabadsag-nyilvantartasat.
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Felebs azért, hogy a dolgozék egészsegugyi alkalmasszggalatai érvényesek

legyenek. Vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantakizits

- Elkésziti és vezeti a beosztott dolgozék munkalad vavolmaradasait / tappénzes
jelentés, valtozasjelentés/, amit a HajduhadhaliBde vezaije ellerbriz.

- A Hajduhadhazi Boéldgle vezaijenek megbizasa alapjan biztositja a biies
leltaranak vezetéseét.

- Az eldirt statisztikai adatszolgaltatast meghatarozétteictlkésziti.

- Elkésziti a bolcsde selejtezésre javasolt nyilvantartasait.

- Nyomon koveti a boélegglében munkaba all6 dolgozok munkaruhaval valo
elldtottsagét, azok nyilvantartasat.

- A megéllapodasokat a megkotdstszamitott 15 napon belil megkildi a

fenntarténak.

6. Egyuttmikodési kotelezettségei

- A gyermek atvételekor informaldédik a séklol a gyermek hogyléte fél,
hazaadaskor informalja a sékiét a gyermek viselkedésérétkezési, jatek, alvas,
firdészobai tevékenysédir

- A bdlcsidei és a csaladi nevelés egydimége erdekében allando kapcsolatot tart a
szubkkel.

- A megebz6é gyermekvédelmi munka eérdekében a drédkkel, az intézmény
tovabbi egységeivel a kblcsonds segitségnyujt@nallapuld kapcsolatot épit ki.

- Kapcsolatot tart a Hajduhadhazi Bdlde Intézményvezéjevel egyltt a varosi
ovodakkal, valamint a tertleti modszertani bétEsvel.

- A magas szinvonall gyermekellatas érdekében koeggsttmikddni: a bélcéde
vezetjével, a bolcédeorvossal illetve a boléde mas dolgozaoival.

- Ellatja a szitlket tanaccsal, tovabbitja a bddgorvos esetenkeénti utasitasait.

- Eleget tesz képzési kotelezettségeinek, 6t évrakdiszerzi a creditpontjait.

- Kotele® jelleggel részt vesz a sdit, €és munkaértekezleteken.

- Felettese kérésére beszamol kijelolt témakorokben.

8. A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatai

- Munkahelyén koteles a beosztasdnak megfetelpontosan megjelenni.

- Béarmely okbdl tortééd tavolmaradasat 24 oran belil be kell, hogy jekerdas
Vezetnek.

- Munkaids alatt a bdlcsde teriletét csak a Hajduhadhazi Bobes
Intézményvezeétengedélyével hagyhatja el.

- A gyermekcsoportot mindaddig koteles ellatni, migt @ szolgalatot valtd
gondozoBnek &t nem adja, illetve a séilaza nem viszi a gyermeket.

- A gyermeket felugyelet nélkil hagyni tilos, a fej@tetet biztositani koteles!

- A gyermek testi fenyitése szigoraan tilos!

- A Jelenléti ivet koteles a valosaghdzeh vezetni.

8. Juttatasok
- A gondozé®t jogszabalyban meghatarozott esetekben és ménékiéutani
miszakpaotlék illeti meg.

- Munkaruhdzatot, mifsitett munkaci@t biztositunk, melyet a bolédében hordani
koteles.
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- Az étkezést (reggeli és ebéd, illetve ebéd és umgomunkaideje alatt —
kedvezményes térités ellenében- igénybe vehet.

9. Baleset észvédelmi feladatai

- Jogszabalyban rogzitettokibbzonként oktatason koételes részt venni.
- A baleset-, munka-. éé2avédelmi utasitasokat maradéktalanul betartja.

10. Altalanos rendelkezések

- Munkajat koteles felettesének iranyitasa és feliggge alatt a hatalyos
jogszabalyok és rendelkezések szerint végezni.

- Magatartasa legyen példamutaté.

- Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobbgadaerint végezze.

- Orizze meg a Bolagle bel§ életére vonatkozé informaciokat, illetve a szagjal
titkokat.

- Munkajardl illetve a Bolosde munkgjarol csak a Hajduhadhazi Bétes
Intézményvezétengedélyével adhat tajékoztatast.

- Tartsa be a szolgalati utat.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettesegbizza.

- A bdlcéde kulcsait kiilonés gonddaéitzi!

11. A Munkakéri leiras hatalya
A Munkakadri leiras az alairas napjan lép hatalybaigszavonasig érvényes.
12. Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, todsul vettem, azt magamra nézve
kotelednek tartom és maradéktalanul teljesitem.

A Munkakari leirds egy peldanyat atvettem.

Hajduhadhaz, 20......... ....cccoiviinn, ho ....... nap.

Hajduhadhazi Bolésle Dolgozo
Intézmeényvezge
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Munkakori leiras
Kisgyermekneveb
részére

|. Személyi rész:

Név:

Sziletési hely, iét

Anyja neve:

Munkaviszonyanak kezdete:

Képesitési kovetelmeény: Jogszabalyban meghatdrozoesités

Il. Szervezeti rendelkezések

Munkahely megnevezéséiajduhadhazi Bolcside
Hajdutdbaz, Béke u.54/a.

Munkakdre: Kisgyermekneveb
Kinevezje: a Hajduhadhazi Bolcgide Intézményvezaije
Munkaltatoi jogk6rok kizarélagos gyakorlojdajduhadhazi Bolcside

Intézmeényvezéet
Kdzvetlen felettesea Hajduhadhazi Bolcside Intézményvezaije

Munkakdre: ebdlcsidei gondozasi —nevelési feladatokra terjed Ki.

Munkavégzés helye: Hajduhadhazi Bolcssde
Hajduhadh, Béke u.54/a.

Munkakdrhéz tartozo iskolai végzetsé&gsgyermekgondozo-nevei

Munkaid$ tartama heti 40 ora. Ebbdl jogszabalyban meghatarozottan a gyermekek
mellett kdtelezben 7 orat kell eltdltenie.

Amennyiben a gyermekek, ellatdsa azt ugy kivanja ngg a napi nyolcadik orat is a
gyermekek mellett kell eltdltenie.

Munkaids beosztasa mindenkori munkarendben meghatarozott médon alaku

Helyettesités: tAvolmaradds esetén a vele egy gondozéasi egységbdnlgozé
kisgyermeknevebk egymast helyettesitik.

Tuloréra kételezhét ha a gyermekek ellatasa azt megkivanja.
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lll. Feladatkoére, jogkore

1. Altalanos szakmai feladati

A csoportba felvett gyermekek csalddban tditémeglatogatédsa, csaladdlatogatési
tapasztalatok feljegyzeése.

Sajat gyermek rendszer szerint neveli a gyermekeket

Az eldirdsoknak megfeléen vezeti a dokumentacidkat (torzslap, dedsi tabla,
percentil, csoportnaplé, tzéfizet.)

A Szakmai programban foglaltakat megvalositja.

A fokozatos beszoktatds elveit betartja, a bestréaktaneneté naponkénti
feljegyzéseket, majd dsszefoglalét készit.

Biztositja az esztétikus kornyezetet.

Betartja a munkafegyelmet, a szolgalati utat.

Gondoskodik az iékszakos fellgyeletet igénybe wevgyermek teljes kdr
ellatasarol.

2. Gondozasi-nevelési feladatai

Munkajat a mindenkori Boléslei munkarend és a vonatkozd egészsegugyi
eléirasok, jogszabalyok keretei k6zott végzi.

Alkalmazza a korszér szakmai alapelveknek megfdélelgondozasi-nevelési
modszereket a gyermekcsoportokban.

A bolcdevezet altal jovahagyott munkarendet, napirendet és badet a
legpontosabban betartja.

Figyelemmel kiséri és &egiti a gyermekek helyes testi szellemisiisét.

El6seqgiti a gyermekek aktivitdsat, onallosodasat,esefi mozgaskészségiket
megfeleb ruhazat, id, mozgastér és jatékszerek biztositasaval.

A gyerekek levedztetését az igjaras fliggvényében naponta végrehajtja.
Alvasidoben biztositja a nyugodt alvashoz szikséges fldiete felligyel az alvo
gyermekekre.

Alvasidsben munkakoréhez tartozo feladatokkal foglalatogk@bkumentéacio).
Kell6 figyelmet fordit a gyermekek apolt killsejének bsitasara.

A gyermek sulyat és hosszat agidlidészakokban méri, dokumentalja.
Figyelemmel kiséri a gyermek soron kovetkestatus-vizsgalatat, abban
segédkezik.

A gyermekek jatékait a gyermekek szédmara elérhmebgassagban, a szabad
valasztas lehéségét kinalva helyezi el, azokat rendben tartjadtfenitésiket
minimum heti rendszerességgel elvégzi.

A felugyelet mellett hasznalhatd jatékszereket zadkrényben tartja. A sértilt,
torott, balesetveszélyes jatékot kivonja a forgddon

3. A gyermekek étkeztetéssel kapcsolatos feladatai

Elokésziti az asztalokat az étkeztetéshez, ennek gmmadot fordit az esztétikai
nevelésre, valamint kultarhigiénés szokasokra mevgyermeket.

Kotelezien megkostolja a feltalalt ételt.

Az étkeztetés soran a HACCRighsait maradéktalanuk betartja.
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4. A gyermek megbetegedésével kapcsolatos téend

- Ha a gyermeken reggel barmilyen megbetegedésré et észlel, a gyermeket
orvoshoz iranyitja.

- Ha a gyermeken a nap barmely szakaban lazainblkedést, drelvaltozasokat,
vagy egyéb betegségre utald tinetet vesz észmjdidhlanul koteles értesiteni a
bdlcgideorvost, a vezét, majd az orvos dontésenek fliggvényeben &szul

- A bolcsidében tapasztalt tineteket minden esetben kételssportnaploba beirni.
A betegség észleléséma dokumentumot a sziilek atadni kételes illetve beirja azt
az Uzes fuzetbe is.

- Rogzitenie kell az intézkedést is, amit a betegsz{glése utan tett.

- Megbetegedés utan csak a hazi gyermekorvosok #@saml veheti be a
gyermeket. Ugyanigy jar el, ha a gyermek harom raoagot meghaladdan volt
tavol.

5. Adminisztraciés feladatai

- Csaladlatogatasi dokumentaciot készit.

- A beszoktatasrél naponkeénti feljegyzést készit.

- Naponta vezeti a Csoportnaplot, melybe bejegyedemremlitést érdeltényt,
eseményt, ami a munkaideje alatt tortént.

- Az ,Egészséqlgyi torzslapot” és a ,Fejési tAblat” minden hdonapban lezarja.

- Bejegyzi a megfelél adatokat a gyermek fejlettségi szintjére (értelérgzelmi
allapotéra, tarsas kapcsolatainak alakulasara, Babsz stb.) vonatkozoéan.
A bejegyzéseket egy éves kor alatt havonta, egy koefelett negyedévente teszi
meg.

- Vezeti az Uzehflzetet.

6. Egyuttmikodési kotelezettségei

- A gyermek atvételekor informalodik a séklél a gyermek hogyléte fél,
hazaadaskor informalja a sékiét a gyermek viselkedééérétkezési, jaték, alvas,
furdészobai tevékenysédir

- A magas szinvonalu gyermekellatas érdekében koeghesttnikodni: a bolcéde
vezebjével, a bolcédeorvossal illetve a boléde mas dolgozaoival.

- Ellatja a szitiket tanaccsal, tovabbitja a bddgsorvos esetenkénti utasitasait.

- Eleget tesz képzési kotelezettségeinek, 6t évrakagiszerzi a creditpontjait.

- Koteled jelleggel részt vesz a sdit, és munkaértekezleteken.

- Felettese kérésére beszamol kijel6lt temakorokben.

7. A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatai

- Munkahelyén koteles a beosztasdnak megfetelpontosan megjelenni.

- Béarmely okbdl tortééd tavolmaradasat 24 oran belil be kell, hogy jekerdas
Vezetnek.

- Munkaid alatt a bolc&de teruletét csak a Vesetngedélyével hagyhatja el.

- A gyermekcsoportot mindaddig koteles ellatni, migt @ szolgalatot valto
gondozovnek at nem adja, illetve a sdilaza nem viszi a gyermeket.

- A gyermeket feligyelet nélkil hagyni tilos, a fey@tetet biztositani koteles!
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- A gyermek testi fenyitése szigoruan tilos!
- A Jelenléti ivet koteles a valésadghdizh vezetni.

8. Juttatasok

- Munkaruhdzatot, mifsitett munkaci@t biztositunk, melyet a bolédében hordani
koteles.

- Az étkezést (reggeli és ebéd, illetve ebéd és umgomunkaideje alatt —
kedvezményes térités ellenében- igénybe vehet.

9. Baleset ésizvédelmi feladatai

- Jogszabalyban rogzitettokibbzonként oktatason kételes részt venni.
- A baleset-, munka-. é8avédelmi utasitdsokat maradéktalanul betartja.

10. Altalanos rendelkezések

- Munkajat koteles felettesének iranyitasa és feliggge alatt a hatalyos
jogszabalyok és rendelkezések szerint végezni.

- Magatartasa legyen példamutaté.

- Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobbgadaerint végezze.

- Orizze meg a Bolagle bel§ életére vonatkozé informaciokat, illetve a szagjal
titkokat.

- Munkajardl illetve a Bolasde munkajardl csak a Bolidevezed engedélyével
adhat tajékoztatast.

- Tartsa be a szolgalati utat.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettesegbizza.

- A bdlcéde kulcsait kulonds gonddaizi!

11. A Munkakori leiras hatalya

A Munkakari leirds az alairas napjan lép hatalybaigszavonasig érvényes.

12. Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, todsul vettem, azt magamra nézve
kotelednek tartom, és maradéktalanul teljesitem.

A Munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Hajduhadhaz, 20........ .......ccoviinis ho ....... nap.

Hajduhadhazi Bélésle Dolgozé
Intézményvezéje
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Munkakori leiras
Elelmezésvezdi

|. Személyi rész:

Neév:

Sziletési hely,idk

Anyja neve:

Munkaviszonyanak kezdete:

Képesitési kovetelmény: Jogszabalyban meghattkk&oesités

Il. Szervezeti rendelkezések

Munkahely megnevezéséiajduhadhazi Bolcside
Hajdubdbhaz, Béke u.54/a.

Munkakore: Elelmezésvezét
Kineve®je: a Hajduhadhazi Bolcgide Intézményvezaije
Munkaltatoi jogk6rok kizarélagos gyakorlojdajdahadhazi Bolcside

Intézmeényvezéet
Kdzvetlen felettesea Hajduhadhazi Bolcside Intézményvezaije

Munkakdre: Bolcside gazdasagi ugyvitelének elldtdsa, az 6@t nyilvantartasok
vezetése, anyagok, élelmiszerek beszerzeése.

Munkavégzés helye: Hajduhadhazi Bolcside
Hajduhadh, Béke u.54/a.

Munkakorhoz tartozo iskolai végzetsédelmezésvezedt

Munkaidj tartama heti 40 éra.

Munkaids beosztasa mindenkori munkarendben meghatarozott médon alaku

Helyettesitéstavolmaradas esetén, az intézményveietitja el a feladatait

Tulérara kotelezhét ha a gyermekek ellatasa azt megkivanja, illetve sgés hataridés
feladatok esetén.

lll. Feladatkére, jogkore
1. Altalanos szakmai feladatai

- Munkajat a Hajduhadhazi Boléde Intézményvezéjgnek irAnyitdsaval végzi.

- Naponta vezeti az iktatast, levelezeést, szamlaoigaanak ékészitését.

- A leltéri nyilvantartasi kartonokat nyilvantartja.

- Osszesiti a szikséges nyomtatvanyokat és a metgshde értesiti az
intézményvezét.
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- Kisgyermeknevél és adminisztraciés anyagot sokszorosit, a fényimaso
hasznalatara nem jogosult embereket nem enged.

- Az intézményvezét utasitasara postara, hivatalba, varosgondnokséagra,
intézmeényekbe postat, egyéb hivatalos levelekeititbit és elhoz.

- Ellatia mindazokat a gazdasagi és Ugyviteli felakiat, amelyeket az
intézmeényvezétfeladatkdrébe utal.

- A Hajduhadhazi Bolaglét ériné hivatalos tgyben barmely felettes szervvel,
csak a vezétmegbizasabdl, vagy tudtaval tarthat kapcsolatot.

- Személyi, pénzigyi adatokat csak vézehgedéllyel adhat ki.

- Bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, atézmény vezéfével
folytatott beszélgetések témait.

- Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermeékekr

- Kezeli a gyermekeki, gondozdékkrél, technikai dolgozokrol sz6lo
nyilvantartast.

- SzlUkseég szerint ellérzi a megvasarolt és beszallitott berendezésefpezéeti a
szamlaval.

- Egyezteti a szamlak adatait.

- Kozvetlen napi kapcsolatban all a vézet, vezed helyettessel.

- Uzenetet fogad, tovabbit.

- Avezet vagy a vezét helyettes tavollétében fogadja a vendégeket.

- A Szakmai programban, SZMSZ- ben foglaltakat meaggigh.

- Betartja a munkafegyelmet, a szolgalati utat.

- Gondoskodik az iékzakos feligyeletet igénybe wewyermek teljes kdir
ellatdséarol, adminisztrativ feladatairol.

- A TAJ alapu nikddési nyilvantartasba, mint adatszolgaltatd kétede napi
nyilvantartast ellebrizni.

2. Elelmezésvezbtfeladatai

- Munkajat a mindenkori béléslei munkarend és a vonatkoz6 egészségugyi
eléirasok, jogszabalyok keretei k6zott végzi.

- A bolcidevezet altal jovahagyott munkarendet, napirendet és badet a
legpontosabban betartja.

- Végzi az élelmezés nyersanyagszilkségletének megéexét, beszerzését,
0 konyvelését, gondoskodik az élelmiszerek szakigZeolasarol.

- A beszerzett anyagok, gbngyoleg bevételezése statldaddsa

- Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartdsoka

- Kiszamitja az étkezési dijakat.

- Az étkedk nyilvantartdsanak naponkénti vezetése, a napmzétdétszam
elkészitése.

- Szamfejti és az éte meghatarozott napokon beszedi a gyermekek, g ziak
€s az egyéb téritési dijakat.

- A téritési dij megallapitasdhoz szikséges okmanyekzerzése, vezetése,
kapcsolattartas az 6nkormanyzat szociabadbjaval.

- A téritési dij befizetésével kapcsolatos, rendse¥e idkodzi jelentéseket
hataridsre leadja a gazdasagi Ugyiniéek.

- A pénz kezelésénél, befizetésénél betartja éxdsbkat és az éaltala kezelt
pénzért anyagi, €s fegyelmi félekéggel tartozik.

- Osszedllita az alkalmazottak étrendjét. A gyerrkekeészére a
tapanyagszikségletnek megfér a bolcéde vezeije és a bolasde orvosa
egyuttmikddésével késziti el az étrendet.
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- Elvégzi a gyermekek szamara felhasznalt élelem Obiai érték- és
tapanyagszamitasait.

- Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomanylragmyeit, és azokat a
felnéttek és gyermekek élelmezésében alkalmazza.

- Felebs az étkeztetéssel kapcsolatos kdzegészségigyilpaialbetartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések és azok gyanujaval kédes eljarasok ismerete.

- Feladata az eételek kors#erelkészitéesének, adagolasanak, szallithsanak
megszervezése, irdnyitasa és éileése.

- A norma és a tényleges felhasznalas eltérésénak&iasa.

- Felebs azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodasitels figyelembe véve
minéségileg és mennyiségileg adiedsnak megfeléllegyen.

- Megszervezi és ellénzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elsxsdli.

- Iranyitja és elleérzi a konyha dolgozoéinak munkajat.

- A bdlcsgsdevezeit havonta tdjékoztatja a felhasznélasi normarol.

- Bintetjogi felelosséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi ésklagete
kezelésének pontossagaért és a mindenkori készwaiakeért.

- Koteles a bolagde vagyonat képézargyakat megrizni és azokra figyelni.

3. A gyermekek étkeztetéssel kapcsolatos feladatai

- Az étkeztetés soran a HACCRieisait maradéktalanul betartja.
- Felebs a gyerekek mennyiségileg és fséagileg kielégit, pontos, idbeni
etkeztetéséert.

4. Egyuttmikodeési kotelezettségel

- A magas szinvonallu gyermekellatds eérdekében kotelpgittmiikodni: a
bolcside vezeatjével, a bolcédeorvossal illetve a boléde mas dolgozoival.

- Koteles jelleggel részt vesz a sdid, €s munkaértekezleteken.

- Felettese kérésére beszamol kijelolt témakorokben.

- A napidzési adagok meghatarozasa a szakgk8mareniikbdéseével

5.Kulonleges felafsségek

- A konyhai higiéniai élirdsok biztositasa a HACCRsgtisainak megfeléen.

- A dolgozék higiénigjanak biztositasa, egészségiu@kalmassaganak
ellensrzése.

- Az egészségugyi konyvek naprakész vezetése.

- A konyhai melegiizemi Gizemmaod fokozott baleset-niegsli, munkavédelmi
szabalyainak betartasa €s betartatasa, hiba, lss@y@szlelése esetén jelzéssel
él a gazdaséagi Ugyintézek.

- A konyhaban, az ékészitben csak az egeészségugyi konyvvel rendélkez
alkalmazottak tartozkodhatnak.

- Az élelmezési részleg eszkdz- és arukészletédrilely felebs.

- Az élelmiszer raktar készletéért a szakéushegylttesen anyagi fetalséggel
tartoznak.

- Kozvetlendl iranyitja és elléinzi a szakacs és a konyhai személyzet munkajat.
- Ellenérzi a kihordott ebédek mennyiségét, a ndedft adagok kiosztasat, az
ételhulladék mennyiségét, az elvitt ebédadagokahdagszam és az étkéz

szama szerint.
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Ellendérzi a napi 6zés ételmintainak eltevését, szakézes meghatarozott idej
tarolasat.
Naponta elleérzi :
a./ a higiénés feltételek biztositasat,
b./ az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat,
c./ az élelmiszerek szakgzarolasat.
Ellendrzéskor egyiittrikodik az Allami Tisztiorvosi Szolgalat munkatarskva
az észrevételeket haladéktalanul jelzi a gazdagagntevel.

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat feladatokat, mellyel az
intézmeény vezéje megbizza.

6. A munkafegyelem betartaséra vonatkozo feladatai

Munkahelyén koteles a beosztasanak medietelpontosan, munkakezdésprie
atoltozve munkaruhaba megjelenni.

Barmely okbdl tortéé tavolmaradasat 24 6éran belil be kell, hogy jekerds
vezebnek.

Munkaids alatt a bolc&de tertiletét csak a vedetngedélyével hagyhatja el.

A Jelenléti ivet koteles a valésaghdizh vezetni.

7. Juttatasok

Az étkezést (reggeli és ebéd, illetve ebéd és ummomunkaideje alatt igénybe
veheti.

Munkaruhazatot, mésitett munkacift biztositunk, melyet a bolédében hordani
koteles.

9. Baleset észvédelmi feladatai

Jogszabalyban régzitettGkibzonként oktatason koteles részt venni.
A baleset-, munka-. éézvédelmi utasitasokat maradéktalanul betartja.

10. Altalanos rendelkezések

Munkajat koteles felettesének iranyitasa és feliagge alatt a hatalyos
jogszabalyok és rendelkezések szerint végezni.

Magatartasa legyen példamutato.

Feladatait végezze pontosan, lelkiismeretesermplegudasa szerint.

Orizze meg a Boldgle bel§ életére vonatkozé informaciokat, illetve a szaigjal
titkokat.

Munkajardl illetve a Bolodde munkajardl csak a Hajduhadhazi Botbes
Intézmeényvezéjének engedélyével adhat tdjekoztatast.

Tartsa be a szolgalati utat.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a feletteegbizza.
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11. A Munkakéri leiras hatalya

A Munkakadri leiras az alairas napjan lép hatalybaigszavonasig érvényes.

12. Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, taésul vettem, azt magamra nézve

kételednek tartom, és maradéktalanul teljesitem.

A Munkakari leirds egy peldanyat atvettem.

Hajddhadhaz, 20......... .....occoveieinnnn hé ....... nap.

Hajduhadhazi Boléde Dolgozo
Intézmeényvezet
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Munkakoari leiras
Szakacs részére

|. Személyi rész:

Név:

Sziletési hely,ié:

Anyja neve:

Munkaviszonyanak kezdete

Képesitési kdvetelmény: Jogszaba&lyhaghatarozott képesités

Il. Szervezeti rendelkezések

Munkahely megnevezésélajdihadhéazi Bolcside
Hajdubdbhaz, Béke u.54/a.

Munkakdre: Szakacs
Kinevezje: a Hajduhadhazi Bolcgide Intézményvezaije
Munkaltatoi jogk6rok kizarélagos gyakorlojdajduhadhazi Bélcside

Intézményvezét
Kdzvetlen felettesea Hajduhadhazi Bolcside Intézményvezaije

Munkakdre:Csecseni- €s kisgyermekek étkeztetésével kapcsolatos felanlaellatasa,
a fézési teendk ellatasa a bolcédées gyerekek-feldttek szamara, aru atvétel.

Munkavégzés helye:  Hajduhadhazi Bolcside
Hajduhadh, Béke u.54/a.

Munkakdrhéz tartozé iskolai végzets&gakacs

Munkaidj tartama heti 40 éra.

Munkaids beosztasa mindenkori munkarendben meghatarozott médon alaku

Helyettesitéstdvolmaradas esetén a konyhalany helyettesiti.

Tuloréra kotelezhét ha a gyermekek ellatdsa azt megkivanja, vagy rendkili feladat
azt megkivanja

Ill. Feladat és jogkore

1. Altalanos szakmai feladatai

- Munkajat a Hajduhadhazi Boléde Intézményvezéenek iranyitasaval vegzi.

- Fo6zési teendk ellatasa.

- A mindenkor érvényben |év rendeleteknek és az intézmény szakmai
gyakorlatanak megfeléén, a korszér f6zési technikak alkalmazasaval napi
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gyakorlatban elkésziti az aktualis létszamnak melfien a bolcédés gyermekek
reggelijét, tizoraijat, ebédjét és uzsonnajat.
Részt vesz az étlapkészitési munkaban. Javadligttgeevan a konyhatechnologiai
folyamatok korszdisitésében, konyhagépek, eszkdzok beszerzésében.
A HACCP rendszer tikodtetése soran hataskore és talsegi kore az ételkészités
teljes fazisaban- azdlészitésil az adagolasig — érvényesdl.
Felebs a teljes folyamat soran a technologiai utasitasmitartasaért és
betartataséaért

-az atvett nyersanyagoskélszitéseert,

-a termékleirasokban rogzitett techndlbdpetartasaert,

-az utasitasokban rogzitett higiénia th@saért,

-az adagolasi utasitasok betartasaért.
Az Hajduhadhazi Bolégle Intézményvezéfenek iranyitasa alatt dolgozik.6le
atveszi naponta az adott Iétszamnak és a napi mekukegfelglen kiszabott
nyersanyagokat. Az atvételt alairasaval igazolja.
Reggel 8-ig csoportok szerinti talaldsban 6sszgédireggelit, melyeket szallit el
a csoportokba. Minden esetben ugyel a higiénésseamdlyok betartasara, és
kilénos gondot fordit a diétak elkészitésére.
Még a talalas megkezdésdtelételmintat tesz el a reggedib Ezzel egy idben
kiveszi az ételmintas (dszekrényBl a lejart (72 6ras) ételmintakat és
megsemmisiti azokat.
A reggeli elkészitése utdn hozzakezd az ebékiéstitéséhez. Nyomon koveti a
szlikseéges foldes aru megtisztitasat, a mirelit ahusfélék és egyéb, az ebédhez
szilkséges nyersanyagokéla@dszitését. Minden nyersanyag feldolgozaséaval és
felnasznalasaval szigorian az ANTSZ altéirehelyiségekben és modokon jar el.
Ugyel arra, hogy minden konyhatechnikai fazisnanagfeleb védoltozékben
legyen.
9.30-re frissié folyadékot készit a gyermekek szamara. Kancsékbdagolva
kuldi be a csoportszobakba.
Az ebéd elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszadnogagokat teljes egészében
felhasznalja, de lgyel az ételek iz vilagara éagalia. Ugyel az ételek optimalis
fézési idejére, a tiblzés miatt ne veszitsenek tapanyag- és vitamintautddol, de
minden puha, medft és mikrobioldgiailag is elfogadhatd misedi legyen.
Télalas edtt az elkésziilt ebédet az élelmezésvdamdt megkostoltatja, elvarasai
szerint jar el.
Télalas utdn minden ételféleségmintat tesz el.
Talalasnal a kulonféle ételeket az arra megjelidngekbe adagolja. Kilon gondot
fordit a diétas ételek ill. csecséknételének kiosztasara.
Talalas utan Ugyel a konyha rendbetételére, a nat&sigés takaritasi utasitasok
betartaséara.
Gondot fordit arra, hogy az edények aéirdlsoknak megfeléek legyenek, ne
legyen rajtuk zomanchiba, csorbulas, kozmésodakoryhai gépeket a tszaki
eléirasoknak és a megadott célnak megéelelhasznélja. Rendszeresen éliena
haztartasi gépek allapotat is, jelzi, ha meghibasddivetkezik, vagy kdvetkezhet
be, ha veszélyes éallapot alakul ki.
Betartja és betartatia az egészségvedelmi, a batelsdmi és itzvédelmi
eléirdsokat.
A bdlcssdevezeainél jelzi, ha valamilyen oknal fogva nem tudja ankaéjat kelb
maodon elvégezni.
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2. Feleldssege

- Koteles munkahelyén beosztasanak medfeidbben pontosan megjelenni, a
jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

- Tavolmaradasat haladéktalanul koteles jelenteni ajdithadhazi Boldxle
Intézmeényvezeéjenek.

- Munkaideje alatt az intézményt <csak a HajduhadhaBdlcside
Intézmeényvezeéjenek engedélyével hagyhatja el.

- A Hajduhadhazi Bolggde Intézményvezéfenek tavollétében a helyettesitéssel
megbizott személy iranyitasat kell elfogadnia.

- A gyermekek$l valé gondoskodas soran, ill. a velik valdé érimtiskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmérglém\stilusat és értéket.

- Felel az ételek kifogastalan niségben és iiben vald elkészitéséért, a kilonboz
korosztalyok szamara tortént kiszabatok pontosatahalasaért.

- Felel az ételmintas Uvegek &féséért, az ételmintak pontos el tételéért.

- Felel a konyhaban léeltari targyakeért, az alloeszktzok allagmegovesaé

- Felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gylowndk és egyéb nyersanyagoknak
az ANTSZ altal dirt tarolasaért, ékészitéséért.

- Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkietgrazk megfeléen végzi.

- Elldtja azokat a feladatokat, amivel alkalmankéntHajduhadhazi Boldgle
Intézményvezéje megbizza.

3. A munkafegyelem betartaséra vonatkozo feladata

Munkahelyén koételes a beosztasanak medfehepontosan, munkakezdésbiie

atoltozve munkaruhaba megjelenni.

Barmely okbdl tortéé tavolmaradasat 24 6éran belil be kell, hogy jekerds
Hajduhadhazi Béldgle Intézményvezéenek.

Munkaidd alatt a bdlcéde teriletét csak a Hajduhadhazi Bétss

Intézmeényvezeéjének engedélyével hagyhatja el.

A Jelenléti ivet koteles a valésaghdizh vezetni.

4. Juttatasok

- Munkaruhdzatot, mifsitett munkaciit biztositunk, melyet a konyhan hordani
koteles. /kihordasi idlegy év/

- Az étkezést (reggeli és ebéd, illetve ebéd és umegomunkaideje alatt igénybe
veheti.

5. Baleset ésizvédelmi feladatai

- Jogszabalyban rogzitettokibzonként oktatason koteles részt venni.
- A baleset-, munka-. é8avédelmi utasitdsokat maradéktalanul betartja.

6. Altalanos rendelkezések

- Munkajat koteles felettesének iranyitasa és feliggge alatt a hatalyos
jogszabalyok és rendelkezések szerint végezni.

- Magatartasa legyen példamutato.

- Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobbgadaerint végezze.
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- Orizze meg a Bolagle bel$ életére vonatkozo informaciokat, illetve a szagjal
titkokat.

- Munkajarol illetve a Bolosde munkgjarol csak a Hajduhadhazi Béts
Intézményvezéjének engedélyével adhat tajékoztatast.

- Tartsa be a szolgalati utat.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a feletteegbizza.

- A bdlcsde kulcsait kilébnés gonddéaizi!

7. A Munkakori leiras hatalya

A Munkakodri leiras az alairas napjan |ép hatalybaigszavonasig érvényes.

8. Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, todsul vettem, azt magamra nézve
kotelednek tartom, és maradéktalanul teljesitem.

A Munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Hajddhadhaz, 20........ ......cooieienie ho ....... nap.

Hajduhadhazi Béléde Dolgozé
Intézményvezet
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Munkakoari leiras
Konyhai kiseqito részére

|. Személyi rész:

Név:

Sziletési hely, iét

Anyja neve:

Munkaviszonyanak kezdete

Képesitési kdvetelmény: Jogszabalyban meghatdrozogsités

Il. Szervezeti rendelkezések

Munkahely megnevezéséiajduhadhézi Bolcside
Hajdubdbaz, Béke u.54/a.

Munkakdre: Konyhalany
Kinevezje: a Hajduhadhazi Bolcgide Intézményvezaije
Munkaltatoi jogk6rok kizarélagos gyakorlojdajduhadhazi Bélcside

Intézményvezét
Kdzvetlen felettesea Hajduhadhazi Bolcside Intézményvezaije

Munkakdre: a szakacs utasitasait latja el.

Munkavégzés helye:  Hajduhadhazi Bolcside
Hajduhadh, Béke u.54/a.

Munkakdrhoz tartozé iskolai végzetség:altalanos

Munkaidj tartama heti 40 éra.

Munkaids beosztasa mindenkori munkarendben meghatérozott médon alaku

Helyettesités:tavolmaradas esetén a Hajduhadhazi Bodlésle Intézményvezaije
rendeli el a helyettesiét.

Tulérara kotelezhét ha a gyermekek ellatasa azt megkivanja, vagy rendkili feladat
azt megkivanja

lll. Feladat és jogkore

1. Altalanos szakmai feladatai

- Munkajat a szakacsriranyitasaval végzi.

- A konyh&ban végruhat hasznal / kopeny, kotény, hajhalo, b /.

- F6zékonyhaban utcai ruhaban tartézkodni Tilos!

- A mindenkor érvényben Iév rendeleteknek és az intézmény szakmai
gyakorlatanak megfeléén, a korszeér f6zési technikak alkalmazasaval napi

46



gyakorlatban besegit az aktudlis l1étszamnak mdgériea gyermekek reggelije,
tizéraija, ebédje és uzsonnanak elkészitésében.

- A HACCP rendszer tikodtetése soran hataskore és taeegi kore az ételkészités
teljes fazisaban- azaészitésil az adagolasig — érvényesdl.

- Felebs a teljes folyamat soran a technoldgiai utasitasmkartasaért és
betartataséaért

-az atvett nyersanyagokladszitéséért,

- a termékleirasokban rogzitett techndlbgetartasaért,
-az utasitasokban rdgzitett higiénia thé@saért,

-az adagolasi utasitasok betartasaért,

- ételek megfelélhomérsékletéert,

- takarékossag figyelembevételéért.

- Minden esetben lgyel a higiénés rendszabalyokthstan.

- Minden nyersanyag feldolgozésaval és felhaszn&@saigortan az ANTSZ altal
elsirt helyiségekben és maédokon jar el. Ugyel arrayyhminden konyhatechnikai
fazisnal a megfelélvédoltozékben legyen.

- Talalas utan Ugyel a konyha rendbetételére, a natdsigés takaritasi utasitasok
betartaséara.

- Mosogatast a kbzegészségugyirsoknak megfeléen végzi.

- Gondot fordit arra, hogy az edények agirdlsoknak megfeléek legyenek, ne
legyen rajtuk zomanchiba, csorbulas, kozmasodakofyhai gépeket a tiszaki
eléirasoknak és a megadott célnak megéelelhasznélja. Rendszeresen éliena
haztartasi gépek allapotat is, jelzi, ha meghibasddivetkezik, vagy kdvetkezhet
be, ha veszélyes éallapot alakul ki.

- Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a bateledmi, a munkavedelmi és
tlizvédelmi ebirasokat.

- A szakacsnal és a botmevezeinél jelzi, ha valamilyen oknal fogva nem tudja a
munkajat kelb médon elvégezni.

- SziUkség esetén besegit a takaikdmunkajaba.

2. Feleldssége

- Koteles munkahelyén beosztasanak medfeidbben pontosan megjelenni, a
jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

- Tavolmaradasat haladéktalanul koteles jelenteni ajdithadhazi Boldgle
Intézményvezének.

- Munkaideje alatt az intézményt csak a HajduhadBd#cssde Intézményvezét
engedélyével hagyhatja el.

- Felel a konyhaban léeltari targyakeért, az alloeszk6zok allagmegovesaé

- Felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gylowndk és egyéb nyersanyagoknak
az ANTSZ altal dlirt tarolasaért, ékészitéséért.

- Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkietgrezk megfeléen végzi.

- Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmankéhbksidevezet megbizza.

3. A munkafegyelem betartaséra vonatkozo feladata
- Munkahelyén koteles a beosztasanak medfetelpontosan, munkakezdésbrie
atoltozve munkaruhaba megjelenni.

- Béarmely okbdl tortéé tdvolmaradasat 24 6ran belul be kell, hogy jekerds
Hajduhadhazi Béldgle Intézményvezéenek.
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- Munkaids alatt a bolcsde tertletét csak a Hajduhadhazi Bobes
Intézményvezéjének engedélyével hagyhatja el.
- A Jelenléti ivet koteles a valosaghdizh vezetni.

4. Juttatasok

- Az étkezést (reggeli és ebéd, illetve ebéd és umegomunkaideje alatt igenybe
veheti.

5. Baleset észvédelmi feladatai

- Jogszabalyban rogzitettokibzonként oktatason koteles részt venni.
- A baleset-, munka-. éé2védelmi utasitasokat maradéektalanul betartja.

6. Altalanos rendelkezések

Munkajat koteles felettesének iranyitasa és feliagge alatt a hatalyos

jogszabalyok és rendelkezések szerint végezni.

- Magatartasa legyen példamutato.

- Feladatait végezze pontosan, lelkiismeretesembgjudasa szerint végezze.

- Orizze meg a Bolagle bel$ életére vonatkozo informaciokat, illetve a szagjal
titkokat.

- Munkajarol illetve a Bolosde munkgjarol csak a Hajduhadhazi Bétes
Intézményvezétengedélyével adhat tdjékoztatast.

- Tartsa be a szolgalati utat.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a feletteegbizza.

- A bdlcsde kulcsait kilébnés gonddéaizi!

7. A Munkakori leiras hatalya
A Munkakadri leiras az alairas napjan lép hatalybaigszavonasig érvényes.
8. Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, todsul vettem, azt magamra nézve
kotelednek tartom, és maradéktalanul teljesitem.

A Munkakari leirds egy peldanyat atvettem.

Hajduhadhaz, 20........ ......cccivviinni. ho ....... nap.

Hajduhadhazi Boléde Dolgozé
Intézményvezit
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Munkakoari leiras
Bolcssdei dajka részére

|. Személyi rész:

Név:

Sziletési hely, iét

Anyja neve:

Munkaviszonyanak kezdete

Képesitési kdvetelmény: Jogszabd&lyhaghatarozott képesités

Il. Szervezeti rendelkezések

Munkahely megnevezéséiajdihadhéazi Bolcside
Hajdubdbhaz, Béke u.54/a.

Munkakdre: Bolcgidei dajka
Kinevezje: a Hajduhadhazi Bolcgide Intézményvezaije
Munkaltatoi jogk6rok kizarélagos gyakorlojdajdahadhazi Bélcside

Intézményvezét
Kdzvetlen felettesea Hajduhadhazi Bolcside Intézményvezaije

Munkakdre: a bdlcdidei helységek takaritasara, esetenként gyermekfeljigletre
terjed ki.

Munkavégzés helye:  Hajduhadhazi Bolcside
Hajduhadh, Béke u.54/a.

Munkakdrhéz tartozo iskolai végzetsédpgszabalyban meghatarozott képesités

Munkaidj tartama heti 40 6ra.

Munkaidb beosztdsa mindenkori munkarendben meghatarozott modon alaki

Helyettesitéstdvolmaradas esetén egymast helyettesitik

Tuldrara kételezhét ha a gyermekek ellatasa, vagy rendkivili feladat aanegkivanja

lll. Feladatkére, jogkore
1. Altalanos szakmai feladatai

- A Hajduhadhazi Boldgle Intézményvezéje altal meghatarozott helyiségek naponkeénti
fertétlenit takaritdsat az érasoknak megfeléen végzi.

- Folyosoékat felsopri, felmossa, szobandvényekeljépHa a bdlasdében rovart talal,
azonnal jelenti a boléslevezeinek.

- Egy helyiségben csak akkor takarithat, ha ottdgaési tevékenység nem folyik, ott
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gyermek nem tartozkodik! A takaritas nyitott ablaktorténjen.

- Szobakat étkezés utdn rendbe kell tennie, étabhéapt el kell tavolitani. A padlo
tisztitdsa nedves, féttenitos ruhaval torténjek.

- Koteles a szeméttarold edényeket (kukakat, kemtgferbtleniteni, tisztan tartani.

- A firdészobéaban és a wc-ben kilén felmosét és vodrothesznalni, azokat jel6léssel
kell ellatni, elktlonitetten kell tarolni.

- Az agyneni cseréjét szilkség szerint elvégzi, a napi szenrggegielenkat mosodaba
leadja.

- Hetente a csempézett fellletet, vizzel lemossasztt felmossa, kerti jatékokat lemossa.
Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falakglanitasat elvégzi.

Negyedévenként butorok, d&megek, padlok vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fluggonymosasrél gondoskodik.

- Nyari zaras idején teljes nagytakaritast vegeékpkat lemossa, fétteniti, a
fertétlenitett jatékokat folyo vizzel alaposan ledbliti.

- A tisztitészereket és vegyi arukat havonta igéaybktarbol, azokat elzarja.

- Az igényelt tisztitoszer-mennyiséggel feletteéeckere barmikor koteles elszadmolni!

- A tisztitészerek adagolasat koteles megtanulngt detartani. Mindenkori
kbzegészségugyi d@rasok figyelembevételével az utasitasoknak megdfete kell
alkalmazni és tarolni.

- A bolcside vagyonaért, annak megévasaért anyagilag i$selel

- Zaraskor a boléslésl vald tavozas utan végigjarja a bdlde helységeit, meggyodik
arrol, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épllatamtalanitja, bezérja.

- A bolcgide kulcsait kulonds gonddaizi!

- A kisgyermeknevék munkajdba (gyermekfelligyelet) besegit a szaknwiel@si
elveknek megfeléen.

- Gyermekekkel nem végezhet gondoz6- néveébvékenységet, a ssliket nem
tajékoztathatja a napi esemeényikBzikség esetén kizardlag felugyeletre kérinetg.

- Mosandé textilia ékészitése, tulszennyezett textilia &aztatasa, mosdlgamat
lebonyolitasa, a mosogépek feligyelete a mosdasiscitatt.

- Rendellenes fikbdés esetén a folyamat megszakitasa, az észlmk Hiozlése a
gondnok, illetve a Hajduhadhazi Mikrotérségi Bélbs Intézményvezéje felé.

- Technolégiai, munkavédelmijzvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

- Textilia szakszdérvasalasa, gondos 6sszehajtogatasa pavilonok sz&livgatasa.

- Munkavégzés (Moséas, vasalas, varras) befejezdda a gépek &aramtalanitasa,
kikapcsolasa.

- Feladatait mindig a csoport munkarendjébéiremodon és idlben koteles elvégezni.

2. A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatai

- Munkahelyén koteles a beosztasdnak megfetelpontosan megjelenni.

- Béarmely okbdl tortééd tavolmaradasat 24 oran belll be kell, hogy jekerdas
Hajduhadhazi Bolégle Intézményvezéjenek.

- Munkaids alatt a bdlcsde teriletét csak a Hajduhadhazi Bobes
Intézményvezeéje engedélyével hagyhatja el.

- A gyermeket feliigyelet nélkil hagyni tilos, a fey@tetet biztositani koteles!

- A gyermek testi fenyitése szigoruan tilos!

- A Jelenléti ivet koteles a valésaghdizh vezetni.
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3. Juttatasok

- Munkaruhazatot, mifsitett munkacift biztositunk, melyet a bolédében hordani
koteles.

- Az étkezést (reggeli és ebéd, illetve ebéd és umgomunkaideje alatt igénybe
veheti.

4. Baleset égtzvédelmi feladatai

- Jogszabalyban rogzitettokibzonként oktatason koételes részt venni.
- A baleset-, munka-. éé2avédelmi utasitasokat maradéktalanul betartja.

5. Altalanos rendelkezések

- Munkajat koteles felettesének iranyitasa és felisggge alatt a hatalyos
jogszabalyok és rendelkezések szerint végezni.

- Magatartasa legyen példamutaté.

- Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobbdadaerint végezze.

- Orizze meg a Bol¢gle bel§ életére vonatkoz6 informéciokat, illetve a szagjal
titkokat.

- Munkajardl illetve a Bolodde munkdjardl csak a Hajduhadhazi Botbes
Intézmeényvezeéjenek engedélyével adhat tdjekoztatast.

- Tartsa be a szolgalati utat.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettergbizza.

- A bolcéde kulcsait kiilonés gonddaitzi!

6. A Munkakori leiras hatalya

A Munkakadri leiras az alairas napjan lép hatalybaigszavonasig érvényes.

7. Zaradek

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, taésul vettem, azt magamra nézve
kotelednek tartom, és maradéktalanul teljesitem.

A Munkakari leirds egy peldanyat atvettem.

Hajduhadhaz, 20........ .......cccovviinis ho ....... nap.

Hajduhadhazi Bélésle Dolgozé
Intézményvezét
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NYILATKOZAT

A HAJDUHADHAZI BOLCS ODE DOLGOZOINAK SZAKMAI
VEGZETTSEGEROL

A Hajduhadh4dzi Boldgle dolgozoi rendelkeznek a jogszabalybardirel iskolai

végzettséggel.
Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Hajduhadhazi Bolkede
polgarmester Intézmeényveéet
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NYILATKOZAT

A HAJDUHADHAZI BOLCS ODE DOLGOzZOI DOHANYZASMENTESEK.

Intézmény dolgozoi:
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NYILATKOZAT

Név: Kecsediné Molnar Anikd

Munkahely: Hajduhadhazi Bolagle

Munkakor: Hajduhadhazi Béldgle Intézményvezét

Alulirott, kijelentem, hogy jelen nyilatkozatom ntétplekor a 15/1998. (IV.30.) NM.
rendelet 3. § (7) bekezdés alapjan nem all fenamvedzemben a Gyvt. (1997. évi XXXI.
Torvény) 15. § (8) bekezdésében meghatarozottkiaky amely miatt nem tolthetem be
munkakorémet.

Hajddhadhaz, 20......... ......ccooieinnnn hé ....... nap.

" Hajdthadhazi Bolme  lakcitatilakos
Dolgozoja
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MUNKARUHA SZABALYZAT

A Hajduhadhazi Boleglei
munkatarsainak munkaruha ellatasarol, valamint 2éee koltségtéritest

Munkaruhazat

1.

Az intézmény munkatarsainak az 1. tablazatban ntégimott munkakérokben
munkaruha juttatast biztositunk a 1992. évi XXXItbrvény 79.8-anak (1)-(2)
bekezdése, az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6.8 ljgkezdése, valamint a 15/1998
(IV.30) NM rendelet 3.8 (6) bekezdése alapjan.

A munkaruha juttatas mindeddilasu dolgozot megillet. Széméssel foglalkoztatott
dolgozo esetében feltétel, hogy a munkaruha jsttatgpontjat megeizéen legalabb
egy évig a Hajduhadhazi Botide alkalmazasaban alljon.

A munkaruha az intézmény tulajdona, amely a kihsirdd® lejarta utan a dolgozo6
tulajdonaba kerll. A dolgozé a munkaruhat elszasidtatelezettséggel veszi at, s a
kihordasi id tartama alatt a munkaruha tisztitdsanak, javitds&iltségei a dolgozot
terhelik.

A munkaruha juttatasra jogosult munkakoroket és ilaordasi idt a tablazat
tartalmazza.

A GYED, GYES valamint a 30 napot meghalad¢ fizet@&ili szabadsag ddartama a
kihordasi idbe nem szamit bele.

Akinek a kihordasi i€ letelte ebtt munkaviszonya (kivéve a halalesetet) barmely
cimen megsik, koteles a munkaruha értékének a kihordasbdtd hatraléw ido
aranyos részét pénzben, egy 0sszegben a munkakatdegfizetni, legkédbb a
munkaviszony meg$nésének napjan.

A munkaruha ellatassal 6sszeftgfpladatokat /nyilvantartas vezetése/ a hiies
ellatasban foglalkoztatottak esetében a Hajduhaddidessde Vezedje latja el.

A szabalyzat az SzMSz fuggelékeként, annak elfcgfadd [ép hatalyba.
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1.tablazat

Munkakor Munkaruha tipusa | Kihordasi id 6 (hd) Osszeg (Ft)
Hajduhadhazi Felruhazat, 12 35.000
Bolcsbde képeny, munkacif
Intézmeényvezét
Kisgyermeknevei Felssruhdzat, kabat, 12 35.000
kopeny, papucs,
munkaci@ (kinti)

Bolcsidei dajka Feléruhazat, papucs, 12 15.000
munkaci@ (kinti)

Szakacs Fetsuhazat, 12 15.000
kopeny, vaszoncip

Konyhalany Feléruhazat, 12 15.000
koépeny, vaszoncip

Elelmezésvezét Fel$ruhazat, 12 15.000
koépeny, vaszoncip

Hajduhadhaz, 20......... ....cccoiviiinni, ho ....... nap.

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzat
polgarmester
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2 Hajdvihadhdzi Bolcséde
4242 Hajdithadhdz, BéRe u. 54/a. szdm
Tel:06-52-276-464

Erdekképviseleti Forumanak mikodési szabalyai

A gyermekek védelmél és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXkvény (a
tovabbiakban: Gytv.) 35. §-a alapjan, a Hajduhadhagros Onkormanyzata Altal
fenntartott Hajduhadhazi Bolédében ellatasban részeasil érdekvédelmére szolgald
Erdekképviseleti Forum megalakitasanak ékddésének szabalyzatat (a tovabbiakban:
Szabalyzat) hatarozataval az aldbbiak szeridrbzta meg.

Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hajduhadhazic®dlében ellatasban részeasil
szemelyekre.

2. Az intézmény e szabalyzathoz igazoddan Erdek&éjeti Férumot hoz létre.

3. A hatalyos Szabalyzatot az intézményben ki Kaldetni, alkalmazésaért az
Erdekképviseleti Férum elndke és az intézmény vz étlelss.

4. A Szabdlyzat a kihirdetés utan az intézményraadjének mellékletét kepezi.

Az Erdekképviseleti Forum megalakitasa

1. Az intézmény Erdekképviseleti Forumanak megalafitis - a Szabalyzat
rendelkezéseire figyelemmel — az intézmény \geetondoskodik.

2. Az intézmény vezéje a szervezési (jeldlés, valasztas) feladatokrigblitasara 3
tagu Szervaz Bizottsagot alakit, amelynek tagjai az intézméoyatkalmazottai.

3. A Szerved Bizottsag feladata a jeldlés és a valasztas |atltiaga.

4. Az Erdekképviseleti Forum megalakitasa utan a Szémizottsag megsmik.
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5. Az Erdekképviseleti Forum 3, hatarozatlaréral valasztott dbsl all, tagjainak
Osszetétele a Gyvt. 35 § (2)-(3) bekezdéseire tiatikah:

a.) a Fenntart6 altal delegalt] f

b.) az ellatasban részdsglermek szilei, vagy térvényes képvisdl 6,

c.) az intézmény dolgozéinak képvésdl f6.

Az Erdekképviseleti Forum szervezete

1. Az Erdekképviseleti Forum sajat tagjai kozil azéeldésen nyilt szavazéassal,
egyszeii sz6tobbséggel elndkot valaszt.

2. Az elnok feladata, egyebek kozott, hogy képvisatjeErdekképviseleti Férumot,
annak dontéseit. Intézkedik a panaszok kivizsgédasiasszehivia az Erdekképviseleti
Forum ulését, azon elnokal.

3. Az adminisztrativ feladatok végzésére az elnok aielképviseleti Férum tagjai
kozdl titkart biz meg.

4. Az Erdekképviseleti Férum tagja részt vesz a Fommmkajaban, az tigyben
véleményt nyilvanithat, hatarozati javaslatot teh&bgosult a dontés kialakitasanak

folyamataban eltérallaspontjat kifejteni. Javasolhatja napirenddkdizlét.

V.

Az Erdekképviseleti Forum feladata

1. Az Erdekképviseleti Forum feladata, hogy az eltagin® kifogasok orvoslasa
érdekében, és a gyermeki jogok sérelme, tovabba imEzmény dolgozoi
kotelezettségszegése esetén kdzvetlenil a Forubemyzijtott panaszokat megvizsgalja és
orvosolja, hataskdrébe tartoz6 tgyekben dontson.

2. Egyetértési jogot gyakorol a h&zirend jovahagydsana

3. Hataskorének hidnyaban intézkedést kezdeményemntézmiényvezénél vagy
hataskorrel rendelkézszervnél.

4, Intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal,téznmeény szakmai ellérzését
ellatdé megyei gyamhivatalndl, illetve mas hataskicnendelkeé szervnél.

5. Véleményt nyilvanithat az intézmény vegénél a gyermeket ériditigyekben.
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6. Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységéwsdzhéngban végzett
szolgaltatasok tervezé$ér mikodésésl, valamint az eb#l szarmazd bevételek
felhasznalasarol.

7. Egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirengk§ovahagyasa tekintetében.

V.

Az Erdekképviseleti Forum mikodése

1. Az Erdekképviseleti Féorumnal panasszal élhetnek yarmek szije vagy
torvényes képviséje, valamint a gyermekdnkormanyzat és a fiatal dielntovabba a
gyermekek érdekeinek védelmét ellato erdekképuiseteszakmai szervek.

2. Az Erdekképviseleti Forum (gyintézési ideje 15 nap.

3. Az Erdekképviseleti Forumhoz beérkezett Ugyeket adélttalanul az

intézmeényvezéttudomasara kell hozni.

4, Az Erdekképviseleti Forum hatarozatképes, ha tagjaiobb mint fele jelen van.
5. Hatarozatat egyszieszotobbséggel hozza.
6. Az Erdekképviseleti Forum barmely tagja megbizakamegsinése esetén 60

napon beldl gj tagot kell valasztani.

7. Az Erdekképviseleti Forum tagjanak megbizatasa riegs ha:

- ha az ellatasban részesglyermek az intézményi ellatasbol kikeril, akk@zébi, vagy
mas torvényes képvisgeképviseleti jogosultsaga megsik,

-az intézmény dolgozoinak kdzalkalmazotti vagy megs jogviszonya megsaik,

-az intézményt fenntarto képvisginek képviseleti jogosultsaga megsik.

V.

Zaro rendelkezések

1. Az Erdekképviseleti Forum tagjait tevékenységiikttiatrany nem érheti.

2. Mikddésének targyi feltételeit (irodahelyiség, egyedfrkozok) az intézmény
biztositja.

3. Az Erdekképviseleti Forum #ikddésének és valasztasanak részletes szabalyait az
intézmeény hazirendje tartalmazza.

4, A Szabdlyzat a kihirdetést kovenapon Iép hatalyba.
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Az Erdekképviseleti Forum tagjai és elérhaiséqiik

Hajduhadhéazi Bolcsidébél szilé:
DOrgo Erika Szub / 06-30-884-2463 /

A Hajduhadhazi Bolcssdébol dolgozo:
Mikusné Egerhazy Klara Szakgondo#dr06-30-610-9714 /

Hajdihadh&z Varos Onkormanyzata részésl:

Hajddhadhaz, 20......... .....occovieinnnn ho ....... nap.
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