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Bevezeteés

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) a Siéfok Varos Csicsergé Bolcsodéje
(rovid neve: Csicsergd Bolcsdde) 8600 Siéfok, Fo u. 218. szam alatti székhelyli intézmény miikodésére,

belso ¢€s kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket tartalmazza.

1. Az SZMSZ célja, tartalma, hatdilya

Az SZMSZ célja az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan miikddésének, az
intézményi vagyon védelmének €s a megfeleld szinvonali szakmai munka feltételeihez sziikséges
koriilmények biztositasanak eldsegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas
rendszerének kialakitdsa, az ellendrzési-, kapcsolddasi pontok, formak szabalyozasa, a felelos vezetés
elvének érvényesitése €s ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.
Alapkovetelmény, hogy az intézmény mindenkor ¢s minden helyzetben alkalmas legyen az Alapitd
Okiratban €és a Szakmai Programban rogzitett célok magas szinvonalon torténd megvaldsitasara.
Az SZMSZ az intézmény szervezeti miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetd és a munkavallalok
feladatait, alapvetd kotelezettségeit €s jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsé kapcsolattartds mod;jat
hatdrozza meg. Rogziti az intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait
¢és jogkorét, az intézmény mitkodési szabalyait.
Idébeni hataly: Ezen SZMSZ 2025. szeptember 1. napjatdl hatalyos. A hatalybalépéssel egy idében a
korabbi SZMSZ automatikusan hatalyat veszti. A jovahagyasdhoz a fenntartd egyetértése sziikséges.
Teriileti hataly: Kiterjed Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje teriiletére.
Személyi hataly: A szabalyzat hatdlya kiterjed a bolcsédébe jard gyermekek kozosségére, a gyermekek
sziileire, torvényes képviseldikre, a bolcsdde alkalmazotti kzosségére, tovabba az engedéllyel rendelkezd
benntartdzkodokra:

az intézmény vezetdire €s az intézmény dolgozoira,

az intézményben miikodé testiiletekre, szervezetekre,

az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre,

az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek sziileire, gondviseldire,

az intézménnyel szerzOdéses kapcsolatban 1évo személyekre, cégekre, a kozottiik, illetve az

intézmény kozott 1étrejott megallapodasban rogzitettek szerint,

az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyekre.




SI10FOK VAROS v 2600 S10FOK, F§ UTCA 213.
TELEFON: 84/311-220

CSICSERGD BULCSODEIE v \\ ? £-MAIL: CBICSERGO.BOLCSODEGEMAIL.COM
[T 4

. A bolcsodei ellatas jogszabadlyi hattere

1948. december 10-én elfogadott ENSZ Emberi jogok egyetemes nyilatkozata

1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairol szolo, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmény kihirdetésérol

1992. évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok,
a gyermekjoléti szolgalatok, a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogéalldsarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol

259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység
engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l (NM rendelet)
8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mitkddési nyilvantartasarol

9/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jtd szocialis intézmények szakmai
feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol

7/2010. (I1. 19.) SZMM utasitas a Bolcsédék Napja megiinneplésérol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok
¢s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél ¢és az igénylésiikhoz felhasznéalhatd
bizonyitékokrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozasegészségiigyi

eloirasokrol
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33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi
orvosi vizsgalatokrol és véleményezésérol
34/2016. (XII. 19.) sz. énkorméanyzati rendelet Siofok Véaros Onkormanyzata éltal biztositott
szocialis és gyermekvédelmi ellatasokrdl, és a bolcsédés kora gyermeket neveld csaladok
tamogatasarol
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - hatdlyos jogszabalyokkal o6sszhangban allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:
Alapito Okirat - Miikodési engedély
Szakmai Program
Hézirend
Eves munkaterv
Tovabbképzési terv
Munkakori leirdsok
Esélyegyenldségi Terv
Tovabba az alabbi szabalyzatok:
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
Erdek-képviseleti Forum Szabélyzata
Munkavédelmi és Ttizvédelmi Szabalyzat, Munka- és védéruha Szabalyzat
Felvételi Szabalyzat
Gyakornoki Szabalyzat
Iratkezelési és Ugyviteli Szabalyzat
Belso kontrollrendszer Szabalyzat
Elelmezési Szabalyzat
Szamlarend - Szamviteli politika
Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének Szabalyzata
Gazdalkodasi Szabalyzat
Kikiildetési Szabalyzat
A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak Szabalyzata
Beszerzési Szabalyzat

Reprezentacios kiaddsok Szabalyzata
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3. Azintézménnyel kapcsolatos alapveto informdaciok

3.1  Intézményi adatok

Fenntart6 neve, cime Si6fok Varos Onkorményzata
8600 Siofok, Fo6 tér 1.

Hatalyos alapité okirat kelte, szama Kaposvar, 2021. janius 01. SFK/30055/2021.

Alapitas / bejegyzés idépontja 2019. julius 1.

Az intézmény alapitd/ iranyito / feliigyeleti | Siofok Varos Képviseld-testiilete
szerve 8600 Siofok, Fo tér 1.
Intézmény neve Si6fok Varos Csicsergd Bolcsédéje

Az intézmény székhelye 8600 Siofok, F6 u. 218.
Az intézmény adoszama 15840156-2-14

Az intézmény OM azonositoja 880296

PIR szama (torzskonyvi azonosito) 840154

Alapito okirat szerinti feladat Bolcsddei ellatas

Miikodési teriilet Siofok varos kozigazgatasi teriilete
Agazati azonosité S0299716
Tanusitvany szama és kelte SOC/05/501-4/2021.  2021. junius 11.

Az intézmény vezetije Szoboszlai Ivett (intézményvezetd)

Telefonszam 06/84/311-220

E-mail cim csicsergo.bolcsode@gmail.com

Honlap www.siofok.hu

Engedélyezett gyermeklétszam 128 6 (10 gyermekcsoportra)

Nyitvatartasi ido 6:30-17:00 oraig

3.2 Alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkciéo megnevezése
funkcidoszam
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
101270

programok, timogatasok
104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi  étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatdsat  biztositd
intézményben

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
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104070 A gyermeki jogok érvényre juttatdsaval 0sszefiiggd feladatok
107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek €s programok
107090

3.3 Azintézmény miikodesi rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasdban és ellendrzésében -

jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek az intézmény dolgozo6i. A Hézirend esetében az

Erdek-képviseleti Forum véleményezési joggal bir.

Az éves Munkaterv részletesen tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idOpontokat. A Szakmai Program részletezi az éves Munkatervvel kapcsolatos
tudnivalokat, illetve a szakmai ellendrzés és értékelés rendszerét.

A Szakmai Programban ¢és a Hazirendben keriiltek rogzitésre részletesen a bolcsddei felvétellel, a bolesddei
ellatassal, a bolcsddei ellatds megsziinésével, a fogadoorakkal, sziild és intézmény kapcsolataval, az
étkezésért és gondozasért fizetendo téritési dijakkal és egyéb szakmai kérdésekkel kapcsolatos tudnivalok
¢s szabalyozasok. A nevelési év szeptember 1-t6] kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

intézménylink hétfotdl péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan miikodik, napi 10,5 6raban van
nyitva. A bdlcséde napi nyitvatartasi ideje: 6:30 - 17:00 ordig tart. A dolgozdok Iépcsdzetes
munkakezdéssel, illetve befejezéssel végzik tevékenységiiket, lefedve igy a nyitvatartdsi idét. A bolesdde
iinnepnapokon ¢€s a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart. A bolcsédében nincs tavaszi és 0szi
sziinet. A nyari zarva tartas idejét minden évben feliilvizsgalja az Onkormanyzat Képviseld-testiilete az
Intézményvezetd altal benyujtott javaslat alapjan. A nyari zaras idépontjardl legkésobb februar 15-ig,
hirdetmény forméjaban tajékoztatjuk a sziiléket. Az intézmény Kardcsony és szilveszter kozott zarva tart.

Az intézmény nyitvatartasi rendjét részletesen a Szakmai Program, illetve a Hazirend tartalmazza.

3.4 Az intézmény vezetojének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét Siofok Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg a vezetdi feladatok

ellatasaval a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.
3.5 Az intézmény képviseletére jogosult

Az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto-helyettes.
3.6 Azintézmény gazdalkoddsa

A gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyok: Munkamegosztasi megallapodds alapjan a szocialis
intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Sidfoki K6zds Onkormanyzati Hivatal latja el.

Az intézmény feladatellatasdhoz rendelkezésre bocsatott onkormanyzati vagyon: Alapitd Okirat szerint.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem wutal mas hataskorébe. A kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban
eldirt kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezetd-helyettes felel a bolcsddei gondozd-neveld munka mindségéért, a
kisgyermekneveldk ¢és bolcsddei dajkdk (szakdolgozok) folyamatos megfigyeléséért, ellendrzéséért, a
kotelez0 szakmai tovabbképzések koordinalasaért. Az intézményvezetd-helyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az

azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara is kiterjed.

4.1  Organogram

Az intézményfunkcionalis, szervezeti €s hierarchiai kapcsolatainak sematikus abraja

ORGANOGRAM
— -
e =

SZAKACS l

( | )
B (=S EEED

4.2 Az intezmény szemelyi feltételei

A vezetdi és dolgozoéi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait

a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A
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munkavégzeés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti felépitést. A munka megszervezésében, és a feladatok
felosztasaban a szakértelem és az egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kap.

Az intézmény vezetdje ellatja a Gyvt-bol, mas jogszabalyokbdl és jelen szabalyzatbol ra harulo, a szervezet
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény egy székhellyel/telephellyel rendelkezik. Az intézmény bolcsddei ellatas keretében végzi a
csaladban nevelkedd, 20 hetestdl 3 éves koru gyermekek napkdzbeni nevelését és gondozasat, sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasat, 128 engedélyezett fér6helyszammal, 5 egységben / 10 csoportban,
illetve sajat f6z6konyhdn biztositja az étkeztetést.

A konyha feladata az intézmény ellatottjainak (0-3 éves koru ellatottak: csecsemd, tipegd, €s 3-6 éves koru
sajatos nevelési igényl kisgyermekek) az étkeztetésével kapcsolatos teenddk elvégzése gy, hogy az

¢lelmezési folyamat szakszerii legyen és a jogszabalyoknak megfeleljen.

Munkakor Végzettség Szakképzettség Létszam
(fo)

Intézményvezetd Felsofoku végzettség 15/1998. NM rendelet szerint

Intézményvezetd-helyettes | Felséfoka végzettség 15/1998. NM rendelet szerint

Kisgyermekneveld Fels6fokn 15/1998. NM rendelet szerint
végzettség/szakképesités,
kozépfoku szakképesités

Bolcsodei dajka Kozépfoku szakképesités 15/1998. NM rendelet szerint

szakmai létszam Osszesen

Bolcsode titkar Kozépfoka végzettség

Moson6 Alapfoku végzettség

Karbantarto Kozépfoka végzettség

Elelmezésvezetd Felsofoka  végzettség  /
szakképesités, kozépfokna
szakképesités

Szakacs Kozépfoku szakképesités

Mindosszesen

Az intézményvezeto kozvetlen iranyitasaval miikoddé munkakorok:
— intézményvezetd-helyettes
— ¢élelmezésvezetd

— Dbolesodetitkar
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— karbantart6

—  mosond

— megbizéssal dolgozok (pl. munkavédelmi és tizvédelmi megbizott, dietetikus stb.)
Az intézményvezeto-helyettes kozvetlen iranyitasaval miikodo munkakorok:

— kisgyermekneveldk

— bolesddei dajkak

4. Az élelmezésvezet6 kozvetlen iranyitasaval miikodé munkakorok:

— szakacsok

A dolgozok feladatait, kotelezettségeit, feleldsségiiket, a helyettesités rendjét a mellékletben szerepld

munkakori leirdsok részletesen tartalmazzak.

4.3 Az intézmény dolgozdinak hatdskore

Az intézményvezeté hataskore:
Az intézményvezetd a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen az intézmény felelds vezetdje, aki:
— felel az intézmény szakszert és torvényes mukodéséért, gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett, dont az intézmény
miikddésével kapcesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe,
hataskorébe tartozik: a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkor,
felel az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
elkésziti és jovahagyja az intézmény szakmai programjat,
képviseli az intézményt,
felel a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasaért,
felel a gondozasi-nevelési munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
felel a gyermekbaleset megel6zéséért,
felel a szocialis etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezeto-helyettes hataskore:

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az intézményvezetd tavollétében a fenntarto altal, az intézményvezetéi munkakdri leirdsban meghatarozott
jogkorben teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Az intézmény dolgozoinak feladata:
Az intézmény dolgozdi munkajukat a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban munkakori leirasaik alapjan

végzik.
4.4  Munkarend

A vezetok benntartézkodasi rendje:

Amennyiben az intézményvezetd, elére nem latott okok miatt nem tud az intézményben tartozkodni, az
intézményvezetd-helyettes felel az esetleg sziikséges intézkedések megtételéért. Az intézményvezetd tgy
szervezi meg a munkarendet (féleg szabadsag esetén), hogy 6 vagy a helyettese jelenléte biztositva legyen.

Telefonon minden esetben elérhetd mindkét vezeto.

Az alkalmazottak benntartozkodasi rendje:
A dolgozok munkarendjét és munkaidejét alapvetéen a munkakori leiras és a munkaidd beosztas hatarozza
meg. Az intézményvezetd dontése alapjan megallapithatd az aldbbiakban leirtaktdl eltéré munkarend és
munkaidd beosztas, amennyiben a feladatellatas azt kivanja meg.
Valamennyi dolgoz6 heti munkaideje 40 ora.
Az éves Munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, csalddokkal programok, sziildi
értekezletek stb.) a kisgyermekneveld a csoportban t6ltott munkavégzést kovetden is berendelhetd a heti
40 6ras munkaido terhére. Ezen alkalmak idejére a bolcsddei dajka, bolcsddetitkar, a karbantartd, konyhai
dolgozé is berendelhetd.
> A kisgyermekneveldk 1épcsdzetes munkakezdéssel kétmiiszakos, valtott munkarendben dolgoznak:
D¢lel6ttos miiszak: 6:30 — 13:50-1g (20 perces munkakozi sziinettel)
Délutanos miszak: 9:40 — 17:00-ig (20 perces munkakdzi sziinettel)
Fregoli (koztes) munkarendben el6fordulhat koztes miiszak: 8:00-15:20-ig (20 perces munkakozi
szlinettel)
- Helyettesités esetén: 7:40 — 16:00-ig (20 perces munkakozi sziinettel)
A 257/2000. (XII. 26.) Korm.rend. 7. §-a alapjan a kisgyermekneveldknek a teljes napi munkaid6bol hét
orat kell a munkahelyen eltolteni. A fennmaradd egy o6rdban vald munkavégzés szabalyozasat a

munkakori leiras tartalmazza.

> A Dbolcsédei dajkak 1épcsézetes munkakezdéssel, kétmiiszakos, valtott, vagy egymiiszakos allandd

munkarendben dolgoznak:

- Délel6ttos miiszak: 6:30 — 14:50 -ig
- Délutanos miiszak: 8:40 — 17:00 -ig
- Koztes miiszak esetén: 7:40-16:00-ig
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A karbantarto egymiiszakos munkarendben dolgozik 6:30 — 14.50-1g (20 perces munkakozi sziinettel).
A karbantart6 munkaideje nyari és tél id0szakban modosulhat a sziikkséges munkavégzés és iddjarasi
koriilmények fiiggvényében.
A bolcsddetitkar egymiiszakos munkarendben dolgozik 7:00-15.20-ig (20 perces munkakdzi sziinettel).
Az élelmezésvezetd egymiiszakos munkarendben dolgozik 7:30-15.50-ig (20 perces munkakdzi
sziinettel).

A konyhai dolgozok egymiiszakos munkarendben dolgoznak, 1épcsézetes munkakezdéssel:

- 1. miiszak: 6:30 — 14:50 -ig

- 2. miszak: 7:40 — 16:00 -ig

A munkavégzés ¢és a tavollét igazolasara a naprakészen vezetett jelenléti iv szolgal. A hénap végén lezart

jelenléti iv az Onkormanyzat Munkaiigyi Osztalyanak megkiildésre keriil.

Munkabal valé tavolmaradas:
A dolgozé a munkébdl valo6 rendkiviili tdvolmaradés okat egy nappal, de legkésébb az adott munkanapon
a legrovidebb idon beliill — de minden esetben az aznapi munkakezdés elott — koteles jelenteni az

intézményvezetonek, a helyettesités, a feladatkore ellatdsanak megszervezése érdekében.

A munkahely elhagyasa:
Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben, intézményvezetdi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Szabadsagok engedélyezése:

Az intézmény dolgozoi szeptember 1. és méjus 31. kdzott, 6t munkanapot meghaladé tartamu szabadsagot
csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével vehetnek igénybe. Erre vonatkoz6 igényliket, a szabadsag
tervezett idopontjat, legalabb 15 nappal megel6zden kotelesek irasban benyujtani.

A kisgyermeknevelOk és bolcsddei dajkak szeptember 1 — tél december 31 — ig megmaradd szabadsaga
maximum 10 nap lehet, ebbe beleszamitand6 az év végi linnepek kozotti zarva tartds ideje is.

A szabadsagot szabadsag igényld lapon kell kérni, melyet az intézményvezetd vagy helyettese engedélyez,

a szabadsagok nyilvantartasarol a bolcsddetitkar gondoskodik.

4.5 Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény két f6 szervezeti egységbdl all: bolesdde és konyha (f6z6konyha).
Bolcsédénkben 5 gondozasi egység (,,pavilonrész”) talalhatd, egységenként 2 csoporttal, melyek a
biztonsagos munkavégzés érdekében ¢és a szakmai eldirdsoknak megfeleléen egybenyithatok.

9 csoportunkban 11-14 f6 gyermeket, 1 csoportunkban (a csoportszoba nagysadganak megfelelden)
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maximum 10 f6 gyermeket gondozunk, nevelink a gyermekek ¢életkora, és szakmai el6irdsok

fliggvényében.

Az intézmény sajat fozOkonyhat lizemeltet, amely ellatja a bolcsddés gyermekek kozétkeztetését. Az
¢lelmezési tevékenység a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan torténik, a fenntartéval vald szoros

egylittmiikddéssel.

5. Az intézményben folyo munka fobb szabdlyai

5.1 A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott idére szold vagy hatarozatlan idejii
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

Az intézményvezetd megbizasi szerzOdést kothet, vagy atmeneti tobbletfeladattal bizhatja meg sajat

dolgozdjat munkakorén kiviil esd feladatra, hatdrozott id6re vagy atmeneti iddszakra.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinik a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval, a kdzalkalmazott
halalaval, a munkaltato jogutod nélkiili megsziinésével. A kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd kozos
megegyezéssel, athelyezéssel, lemondassal, rendkiviili lemondassal, felmentéssel, azonnali hatéllyal,

probaidd alatt, rendkiviili felmentéssel.

A munkakor atvétel-atadas rendje

A dolgozok a kozalkalmazotti jogviszony megszinése esetén, illetve vezetok vezetdi megbizas
visszavondsa, lemondéasa esetén munkakori feladataikat, az azok ellatdsdval Osszegli informéciokat,
valamint a munkaeszkdzoket és iratokat atadas-atvételi eljaras keretében kotelesek atadni az atvevoknek.
Az atadas-atvételrdl minden esetben jegyzOkonyv késziil, melynek a jogviszony megsziinésének, vagy a
vezetdi megbizas lejartanak utols6 napjaig el kell késziilnie.

A szakdolgozok és technikai munkatérsak is kotelesek minden intézményi munkaeszkozt és altaluk vezetett
iratot atadni kozvetlen fellettesiiknek a tdvozas folyamata sordn. A munkakor atadas folyamatat, a

lebonyolitas modjat esetiikben a kdzvetlen felettes hatarozza meg.
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Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

A Kjt. 77.§ (1) bekezdése értelmében az intézmény vezetdje a mindségi, valamint tobbletmunkat végzo
dolgozoét illetménykiegészitésben részesitheti. A munkaltatoi dontésen alapuld illetménykiegészités
megallapithaté egy alkalomra vagy meghatarozott iddre, havi rendszerességgel. Az intézményvezetd
torekszik a dolgozdk teljesitményének ¢és mindsitésének objektiv és rugalmas értékelésére, ezzel is

0sztondzve a dolgozok mind magasabb szintli munkateljesitményét.

5.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a kozvetlen felettese utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelen koteles végezni.
Minden vezetd és dolgozo koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. Az interneten,
kozosségi oldalakon kozzétett informéciok, nyilatkozatok nem csorbithatjdk az intézmény jo hirét. A
dolgozo koteles tajékoztatni az intézményvezetdt, ha tudomadsara jut, hogy sziild, torvényes képviseld, vagy
barki olyan informacidt oszt meg, ami rossz fényt vet a bélcsddére.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6do adatok,

minden olyan informacié, ami az intézmény belsé miikodésével, a dolgozok munkavégzésével, a

gyermekek ellatasaval stb. kapcsolatos.
Az intézmény valamennyi dolgozoja kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
A bolcsédében tartandé értekezleteken tortént megallapodasokat, dontéseket valamennyi kozalkalmazott
kdteles betartani, arrdl informéciot csak — erre vonatkozd — megallapodas értelmében kozolhet illetékes
személlyel. Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢s amelyek

nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvildgositds nyilatkozatnak mindstil.
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Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat addsara az intézményvezetd vagy
az altala megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,

valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

5.3 Az intézmény képviselete

Az intézmény képviselete alatt minden olyan fellépést, cselekvést és mitkodést értiink, amely az intézmény
nevében torténik. Sziikebb értelemben az intézmény képviselete alatt az intézmény nevében torténd,
intézményen kiviili személyekkel, szervekkel ¢és egységekkel kapcsolatos fellépést kell tekinteni, melynek
révén az intézmény jogokat szerezhet, vagy kotelezettségeket vallalhat. Az intézmény képviselete az
intézmény vezetditdl €s dolgozoitol fokozott feleldsséget kovetel.

Az intézményi képviseletnek a kovetkezd formai lehetnek:

— Személyes képviselet

— {rasos formaju képviselet

Az intézményt egy személyben — beosztasanal fogva — barmilyen intézményen kiviili szerv, testiilet,
személy elbtt az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd-helyettes csak az intézményvezetotol
kapott felhatalmazas alapjan képviselheti.

A felhatalmazas lehet:

— Ideiglenes, vagy alland¢ jellegti,
— Szdbbeli, vagy irasbel,

— Eseti vagy az intézmény belso szabalyzataiban rogzitett hataskor.

Ideiglenes, eseti jellegli képviseleti felhatalmazast az intézmény barmely dolgozodja konkrét feladatra

kaphat, melyet irasban kell rogziteni.

5.4  Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbelyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent. Cégszeri
bélyegz6 (cégbélyegzd, intézményvezetdi fejbélyegzd) fellelhetd a titkdrsdgon, melynek 6rzésérdl a

bolesddetitkar gondoskodik, illetve az élelmezésvezetonél (konyhai fejbélyegzo).
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Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A cégbélyegzok beszerzésérol és kiadasarol,
nyilvantartasardl, cseréjérdl a bolcsddetitkar gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok

szerint jar el.

Bélyegzo tipusa Bélyegzo lenyomatanak szovege Bélyegzo lenyomata
Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje

8600 Siofok, F6 utca 218.

Fejbélyegz6 (hosszu) Adoszam: 15840156-2-14

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak: Intézményvezetd és Intézményvezeto-helyettes

Si6fok Varos Csicsergd Bolcsédéje
Korbélyegzo (1.) Intézményvezetd

8600 Siofok, F6 utca 218.

A bélyegz0d hasznalatara jogosultak: Intézményvezetd €s Intézményvezeto-helyettes

Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje
Korbélyegzo (2.) Konvh
onyha

8600 Siofok, F6 utca 218.

A bélyegzd hasznalatara jogosult: Elelmezésvezetd

5.5  Azintézmény iigyiratkezelése

Az intézmény iratkezelési rendszerének kialakitasaért, miikodtetésért és feliigyeletérdl az intézményvezetd
gondoskodik. Az iratkezelési folyamatokban résztvevo f6 munkatarsak az intézményvezetd-helyettes és a
bolesddetitkar.

Az érkezett iratok idérendbe torténd nyilvantartasara az iktatokonyv szolgal.

Az intézménybe érkez0 iratok bontasat a bolcsddetitkar végzi, kivételt képeznek az intézmény vezetdjének
nevére sz6lo kiildemények. Postabontas utan az iratok iktatasat a bolcsddetitkar elvégzi, majd atadja az
intézményvezetdnek, annak tavolléte esetén az intézményvezetd- helyettesnek.

Az ¢élelmezésvezetOhoz érkezd ¢€lelmezéssel kapcsolatos iratokat/szamlakat az élelmezésvezetd

iktatja/érkezteti.
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A kimend iratok iktatoszammal ellatva szintén iktatasra keriilnek, majd a postazas kovetkezik.
Kiadmanyozasi joggal (korlatlan) az intézményvezetd, annak akadalyoztatasa, tavolléte esetén altalanos
jogkorrel az intézményvezetd-helyettes rendelkezik.

A kiadmanyozott irat tartalmaért, alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.

A Szakmai Program részletesen tartalmazza a kotelezden vezetendd dokumentumok munkakdronkénti
felsorolasat.

Az intézmény e-mail postafiokjara érkezett leveleket az bolcsddetitkar nyitja meg, sziikség esetén
nyomtatja, iktatja, illetve tdjékoztatja az intézményvezetdt és/vagy helyettesét.

Az intézmény iratkezelésnek Aaltalanos rendjét részleteiben az Iratkezelési és Ugyviteli Szabalyzat

tartalmazza, mely tartalmazza az iratmeg0rzés altalanos szabalyait is.

5.6  Bankszamla feletti rendelkezés

Az intézmény bankszadmléval rendelkezik. Az intézmény fizetési kotelezettségeit a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv, Siofok Varos Onkormanyzata teljesiti.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultak az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes.

5.7 Kiadmanyozds rendje

Az intézmény elbiranyzatai feletti rendelkezéseit illetden nem rendelkezik sajat hataskorrel.

Az intézményvezetd a kotelezettségvallalasait csak és kizarolag Siofok Varos Kozds Onkorményzati
Hivatal Jegyzdéjének jogi, illetve a Kozgazdasagi Osztaly vezetdjének pénziigyi ellenjegyzésével
gyakorolja.

A kiadmanyozas szabalyai:

A kiadmany fogalma: az tligyekben vald intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles formaban
tovabbitand¢ irata.

A kiadmanyozés magéban foglalja:

- azlgyben val6 érdemi dontést,

- azintézkedés kiadasanak jogat,

- azligyirat irattarba helyezésének jogat.

Kiadmanyozasi jog:

- A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezeto.

- Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot

visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhézhato.
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- Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat az intézmény szakszert, jogszeri, folyamatos és rugalmas
miikddtetése érdekében muikodési teriiletekre vonatkozoan megosztja az intézményvezeto-

helyettessel.

Pénziigyi miivelet Jogosultsagi fok Alairasra jogosult
Kotelezettségvallalas Elsédleges Intézményvezetd

Helyettesito Intézményvezetd-helyettes
Utalvanyozas Elsédleges Intézményvezetd

Helyettesitd Intézményvezetd-helyettes

Teljesités igazolas Elsddleges Intézményvezetd

Helyettesito Intézményvezetd-helyettes

6. A gondozo — nevelomunkaval osszefiiggo feladatok

6.1  Gondozas — neveles feladatai

Bolcsédénk a bolesddei gondozas — nevelés orszdgos szakmai alapprogramja, valamint a médszertani
ajanlasok és szakmai eldirasok alapjan kidolgozott Szakmai Program alapjan miikddik. A bolcséde minden
dolgozojanak feladata a gondozasi — nevelési célkitlizések szinvonalas megvalositasaért torténd
egylittmiikddés, a Szakmai Programban megfogalmazott elvek megvalositdsa. Az intézményben folyd

szakmai munka irdnyitdsa €s ellendrzése az intézményvezeto-helyettes hatdskorébe tartozik.

6.2  Munkaértekezletek, belso informacios halozat

A gondoz6 — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazasa és az informacids csatornak mukodtetése
a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti megbeszélések mellett értekezletek
megtartasa is.
Az értekezletek fajtai:
Osszmunkatarsi értekezlet: minden dolgozd részt vesz rajta, Osszehivasa ¢€s megtartasa az
intézményvezetd hataskore,
kisgyermekneveldi értekezlet: a kisgyermeknevelSk vesznek részt rajta, 6sszehivasa és megtartasa az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes hataskore,
bolcsddei dajkak értekezlete: a bolcsddei dajkak vesznek részt rajta, Osszehivasa €s megtartdsa az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes hataskore,
szakdolgozoi értekezlet: a kisgyermeknevelOk és a bolcsddei dajkak vesznek részt rajta, 6sszehivasa
€s megtartasa az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes hataskore,
konyhai dolgozok értekezlete: a konyhai dolgozok vesznek részt rajta, 6sszehivasa és megtartasa az

intézményvezetd vagy az élelmezésvezetd hataskore.
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Az értekezletek 0sszehivasa rendszeres idokozonként, legalabb havonta torténik. Az értekezletek téméaja az
1) informaciok egymast kozti megosztasa, a mindennapi munkavégzéssel kapcsolatos kérdések, teenddk
megbeszélése, szervezési feladatok, tervek, célok stb. megvitatasa, egyeztetése torténik. Az értekezletekrol

jegyzokonyv vagy feljegyzés késziil.

6.3 Unnepek, hagyomdnyok dpoldsa

Az tinnepek a hétkdznapok kozott oromet nyujtanak, €és a legtobb iinnep k6zosségi kapcsolatok erdsitését
is szolgalja. Nagy hangsulyt fektetiink a hagyomanyok apolasara is. A 0-3 éves koru gyermekek atveszik
az iinnepekre vald késziilddés érzelmi hangulatat, uj szavakat, kifejezéseket ismernek meg, az linnep
oromforras, valtozatossag, az én tudat kozosségi érzés fejlesztésének eszkdze. A bolcsddében tartandod

iinnepek részletes felsoroldsat a Szakmai Program és az éves Munkaterv tartalmazza.

6.4  Szakdolgozok tovabbképzése

A személyes gondoskodast végzd személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint folyamatos
szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni. Kotelezd szakmai tovabbképzésen kell részt venniiik a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen a kisgyermekneveldknek, illetve a szakképesitéssel rendelkezd
bolcsddei dajkaknak.

Az intézményvezetd-helyettes feladata az éves tovabbképzési tervet elkésziteni, melyet az intézményvezetd

hagy jova.

7. Az intézmény baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos
szabalyai

7.1  Baleset- es munkavedelmi eloirasok

Az intézmény minden dolgozodjanak ismerni kell a tiiz-, baleset-, ¢s munkavédelmi szabalyzataban
rogzitetteket. Evenként, valamint az 0j dolgozé munkaba allasa el6tt, oktatast kell résziikre tartani, melyen

vald részvételiiket és az abban foglaltak tudoméasulvételét alairasukkal igazoljak.

Takaritas:
A belso felszerelési €s berendezési targyak konnyen tisztithat6 és fertdtlenithetdek legyenek. A takaritashoz
sziikséges eszk0zok, szerek alkalmazasat, tarolasat a takaritas menetét rendszerességét a munkakori leiréas

¢és a Takaritasi Rend tartalmazzak.

Festés:

Evente fertdtlenitd festést kell végeztetni a fézOkonyhaban, az élelmiszerraktdrban, a mosogatd
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helyiségekben, a mellékhelyiségekben, a gyermekek altal hasznalt flirdészobaban, és a mosokonyhaban.

Az egész intézményt 2-3 évente festetni €s 6 ¢vente mazoltatni kell.

A szennyes textilia és feliilet kezelése, mosas:

A szennyes textiliat a tisztatol elkiiloniilten kell kezelni, és a szennyestartoba tenni. A tordlkdzoket,
asztalteritoket kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, ¢s az ennek megfeleld mosastechnikat kell
alkalmazni. A kimosott textiliat szennyezddés, és fert6zodés mentes koriilmények kozott kell tarolni. A
fertétlenités eldsegitésére szaritogépet hasznalunk, illetve bizonyos textilidkat ezen feliil vasaljuk is.
Minden gyermek tisztaba tétele utan fertétleniteni kell a polyazot. A fertdtlenitd oldatot a polyazé mellett

kell elhelyezni.

A bolcséde dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat, a Ttizvédelmi Szabalyzat
¢s a Tlizriad6 Terv rendelkezéseit.

A mindennapok soran a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato

magatartasformakat.

Szervezési szabalyok

— Az intézmény teriiletén gyermekek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak, a kisgyermekneveldk a
bolcsddei ¢€let folyaman kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. A
bolcsdde helyiségeiben 1€v6 eszkozoket és az udvari 1étesitményeket engedély és feliigyelet nélkiil
hasznalokért az intézmény nem vallal feleldsséget.
A bolcsddei ¢élethez sziikséges felszerelésen és anyagokon kiviil feleldsséget csak azokért a targyakért
tud vallalni a bdlcsdde, melynek behozatalat a kisgyermekneveld kéri.
A rendszabalyokat és a menekiilési utvonalat a nevelési év elején ismertetni kell a dolgozokkal, az
ismertetést dokumentalni kell.
A menekiilési utvonalat a folyosdkon ki kell fiiggeszteni.
Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi.
A bolcséde dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
A gyermekek feliigyeletét ellato felndtteknek a gyermeket ért minden baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
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A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia. A balesetet
szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A Dbalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie. A bdlcsédében
tortént minden balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni
kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében
¢s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani - minden gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet
azonnal jeleznie kell az intézményvezetdnek, vagy a helyettesének. E feladatok ellatasaban a

gyermekbaleset helyszinén jelenlévo tobbi felndttnek is részt kell vennie.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos bolesodei feladatok

A gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni €s e balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba
a munkavédelmi képviseldt/megbizottat be kell vonni, akinek kiilonleges felelossége, hogy a
gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon eld, a
bolcsdde minden alkalmazottjat tajékoztassa.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatéarsnak is segitséget kell nyujtania.
A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tdjékoztatni kell az intézmény vezetdségét
¢s azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az intézmény vezetdségének a feladata.

A jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a sziilo, egy példanyat a fenntart6 (stilyos balesetek esetén),

tovabba egy példanyat az intézmény irattdraban kell megdrizni.

7.2 Rendkiviili események

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
thz,

robbanassal torténd fenyegetés.

Munkaideje alatt tortént rendkiviili eseményrdl a kozalkalmazott kdoteles irdsos forméaban jelentést

késziteni, és arrdl az intézményvezetdt — tavollétében az intézményvezetd-helyettest - tdjékoztatni.

Az intézményvezetd vagy helyettese koteles gondoskodni a bejelentett rendkiviili esemény tekintetében az

illetékes szervek értesitésérol:
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az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a Tlizoltdsagot,
robbanassal torténd fenyegetés esetén a Renddrséget,
személyi sériilés esetén a Mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelharité szerveket, ha
ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozéd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell kezdeni
a veszélyeztetett épiiletrész kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a Tiizriadd
Terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv”’ alapjan kell elhagyni.
A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan tigyelni kell:
— az ¢épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell,
a kilirités sordn a mozgésban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell,
a helyszint és a veszélyeztetett ¢épiiletet a csoportban dolgoz6d bdlcsddei dajka és/vagy
kisgyermekneveld hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl nem maradt-e esetlegesen
gyermek az épiiletben,
a gyermekeket az épiilet elhagyasa utan a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a

kisgyermeknevelének meg kell szamolni,

a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén a kornyezd hazakban.

Az intézményvezetdnek, ill. az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének, vagy az
altala megbizott dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
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az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,

a kozmii (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, ill.

katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az
intézmény minden dolgozdja koteles betartani.
A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttizriad6 Terv” tartalmazza.
A Tuzriaddo Terv elkészitését, ¢és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért a intézmény altal megbizott munkavédelmi képviseld/megbizott személy a felelds.
Az épiilet kiiiritéséért a Tlizriadd Tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd-helyettes a felelds. A Tlizriadé Tervben

megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.

7.3 Jarvanyiigyi eléirasok

A védooltasok nyilvantartasa €s jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az ¢életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok beadasardl a kisgyermekneveld koteles a sziil6tdl igazolast
kérni, és ezt a gyermek egészségligyi torzslapon jelezni.

A gyermekorvosnak a fert6zo betegeket, illetve erre gyanusakat a bejelentésrol €és nyilvantartasrol szolo
szabalyzatnak megfelelden be kell jelentenie, és a bolcsddének nyilvan kell tartania.

Kiilonleges jogrend, vészhelyzet, jarvanyiigyi helyzet esetén az intézményvezetd a tdrvényben
meghatdrozott szervezetek ajanlasaval protokollt készit, melyet a munkavallalok kozossége alairasukkal
elfogadnak ¢és magukra nézve kotelezOnek tekintik. Emellett a vezetd a hazirendhez kiegészitést készit, -
az abban leirtakat folyamatosan ellendrzi —és a bdlcsédébe jard gyermekek sziileivel megismertet. A

Hézirend kiegészitését elektronikus és/vagy papirformaban a sziilokhoz eljuttatja.

7.4 Egészsegvedelemmel kapcsolatos eldirasok

A bolcs6dés gyermekek egészségvédelme:
— Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcsddébe.
— Amennyiben a betegség gyantija a nap soran mertiil fel, a kisgyermekneveld jelzi a sziildnek, akinek

kotelessége, hogy minél hamarabb elvigye a gyermekét. A bolecsédében minden esetben un. siirgdsségi
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ellatas (lazcsillapitas természetes modon, elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a
gyermek orvosanak a feladata.
Lezajlott betegség utan a sziil6 koteles orvosi igazolast vinni a bolcsddébe, melyet a kisgyermekneveld

a bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslapon dokumental.

A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabdlyok betartdsa mellett sziikséges, hogy a
bolcsdde naponta biztositsa:
— amegfelel6 id6tartamu szabad levegon tartozkodast, jaték formajaban,
a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlodéshez sziikséges anyagok bevitelét,
hetente kétszer, ill. sziikség szerint a torolk6z0k cseréjét,

a gyermekek jatékainak és kornyezetének folyamatos ferttlenitését.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

— ajatékok, foglalkozasi eszkdzok véasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket szerezzen
be,
az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata megtorténjen,
a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az intézményvezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos

szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése.

A bolcsédei alkalmazottak feleléssége:
az intézmény egész teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm, csak a legsziikségesebb
iddtartamig, az adott tevékenység végzéséig, csak az azzal dolgozok éallando feliigyelet mellett lehet,
kizarolag a gyermekektdl elzart teriileten,
a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak be,
mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések hasznalatara,
kezelésére,

a kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,

a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) tovabba aprd targyak otthonrdl ne

keriilhessenek a bolcsddébe.

A bolcsédében dolgozok egészségvédelme:
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A bolcsdde jarvanyligyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kel forditani a dolgozdk
egészségére ¢s annak védelmére. Az intézményben csak olyan dolgozdt szabad alkalmazni, aki rendelkezik
a jogszabalyban eldirt egészségiigyi konyvvel és abban a fertdzOmentességét és alkalmassagat igazolo
érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak. A dolgozo kételes a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal
megjelenni (munkaba 4llas el6tt, iddszakos vizsgalaton — az alkalmassag ujboli véleményezése végett -,

soron kiviili vizsgalaton — ha a jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

7.5 Adohanyzdssal kapcsolatos szabalyozas

Az intézmény teriiletén, illetve a bejaratok 5 m-es korzetében tilos a dohanyzas.

8.  Elelmezési tevékenység

A kisgyermekek étkeztetését sajat fozOkonyhankban torténd fozéssel tudjuk biztositani. Az intézmény
részben 6nallo koltségvetési szerv, igy az €¢lelmiszer beszerzését 6nalldan végzi. A beszerzett €lelmiszerek
szakositott tarolasa, raktarozasa és feldolgozasa jogszabalyi eldirasok szerint torténik. A féz6konyhaban a
kozvetlen iranyitd és egyszemélyi felelds az élelmezésvezetd. Az élelmezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban szakképzettséghez kotott munkakorok: €lelmezésvezetd, szakacs.
A konyha miikodését a HACCP rendszer szabalyozza. A HACCP-vel kapcsolatos feladatok ellatasat
megbizasi szerzOdéssel erre szakosodott szakértd segiti és ellendrzi.
A bolcsddei élelmezés soran a korszerii csecsemd ¢és kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe venni,
ugy, hogy a taplalék:

1. mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes Osszetételil,

2. higiénés kovetelménynek megfeleld,

3. megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd legyen.
A bolcsddében toreksziink a természetes alapanyagok felhasznalasan alapulo élelmezésre. Tartézkodunk a
mesterséges alapanyagok felhasznalasatol. Elonyben részesitjiik az egészségtudatos taplalkozast, friss
alapanyagok felhasznalasat, a reformtaplalkozas alapelveit.
Sziikség esetén diétds menii Osszeallitasat is elkésziti az élelmezésvezetd, amit megbizasi szerzédéssel
alkalmazott dietetikus ellendriz at. Napjainkban sajnos egyre tobb gyermek szenved ételallergidban. Diétas
étkeztetést csakis szakorvosi igazoldssal tudunk vallalni, a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet 15. § alapjan.

A gyermekek étkeztetése korszertli ¢lelmezéstechnikai alapelvek figyelembevételével torténik.

Kisgyermektaplalas:
A korszerli taplalkozasi elveknek ¢és konyhatechnikai eljarasoknak a figyelembevételével az

¢lelmezésvezetd allitja Ossze legalabb két hétre elére az étlapot, a korosztaly ¢élelmezési,
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nyersanyagnormainak figyelembevételével. A bolcsddében az ajanlott napi energia €s tapanyagtartalom
75%-at kell biztositani. Az étrendnek a valtozatossag, idényszerliség, izben vald dsszehangoltsag, 6nallo
étkezésre nevelés szempontjainak is meg kell felelni. Etkezés el6tt az ételt eldszor az élelmezésvezetd,
majd a csoportszobaban kinalas el6tt a kisgyermekneveld kostolja meg.

Az étlapot az élelmezési program alapjan az ¢lelmezésvezetd mennyiségi és mindségi szempontbol naponta
ellendrzi, €s a tapanyag €rtéket nyomon koveti. Az étkeztetés soran a mindenkor hatalyos kdzegészségiigyi

szabalyokat betartjuk.

9. Reklam tevékenység

Az épiiletekben ¢és az épiiletek kozvetlen kornyezetében tilos az olyan reklam, amely erészakos, illetve a
személyes vagy a kozbiztonsagot veszélyeztetd magatartasra 0sztonoz, illetve politikai vagy propaganda
célzatl.

A tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢letmddra €s a kornyezet védelmére, a gondozassal dsszefliiggd,
tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység, esemény, valamint a gondozasi-nevelési, oktatasi tevékenység

reklamjara. Reklamok elhelyezésére, terjesztésére engedélyt kizardlag az intézményvezetd adhat.

10. A bolcsode szolgaltatasat igénybe vevok jogai és kotelességei

A sziil6 joga, hogy
megismerhesse a gyermekcsoport életét,
megismerje a gondozasi-nevelési elveket,
tanécsot, tajékoztatast kérjen €s kapjon a kisgyermeknevel6tol,
a bolcsdde miikodését illetéen véleményt mondjon €s javaslatot tegyen,
megismerje gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,
a személyiségi jogait az intézmény dolgozoi tiszteletben tartsak.
A sziil6 kotelessége, hogy
— a gyermeke ellatasdban kozremiikodd személyekkel és intézményekkel egylittmiikdjon,
— agyermeket gondozo-neveld kisgyermekneveld, illetve az intézményben més dolgozok személyiségi
jogait tiszteletben tartsa,

— az intézmény Hazirend;jét betartsa.

11. A gyermeki és sziiloi jogok gyakorlasa

A Gyvt. 35. § alapjan a bolcsddei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmében az intézmény Erdek-
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képviseleti Forumot mikodtet. A Forum elérhetdségérdl a sziiloket az intézményvezetd ¢€s a
kisgyermeknevel6k tajékoztatjak A panaszjog gyakorlasnak modjat, az Erdek-képviseleti forum miikodését

részletesen a Hazirend és az Erdek-képviseleti Forum szabalyzata tartalmazza.

12. Kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel

Az intézmény a feladata ellatasa, a gyermekek gondozasa — nevelése, egészségiigyi-, gyermekvédelmi-
¢s szocialis ellatdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel. Az
intézményvezetd rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel.
A kapcsolattartas formai és modja:
— szakmai eléaddsokon és megbeszéléseken valo részvétel,
— intézményi rendezvények latogatasa,
— eseti vagy rendszeres szakmai tdjékozodas személyesen és telefonon.
Az intézmény kapcsolatban all:
a fenntartoval,
a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo intézményekkel,
a gyermekjoléti szolgalattal,
a pedagogiai szakszolgalattal,
az ovodaval,
mas bolcsddékkel,
a hatdsagokkal,

szakmai szervezetekkel.

13. Kozérdekii adatok intézésének rendje

A kozérdekili adatokkal az allamhéztartasrol szo16 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 30. § (6) bekezdés, valamint az
informécios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL torvény 30. § (6)
bekezdés foglalkozik. A kozérdekli adat fogalméat az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo

2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekli adat az allami vagy helyi
onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak

ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy
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formaban rogzitett informacid vagy ismeret, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mukodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkoz6 adat. A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a
kérelem tudomadsara jutdsat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd

formaban tesz eleget.

Zaro rendelkezesek

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 0Onalld
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint vezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil

modosithatok.
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Legitimacios zaradék

Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Siofok Varos Képviseld-

testliletének jovahagyasaval 2025. szeptember 1-jén 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Siofok, 2025
Szoboszlai Ivett

intézményvezetd

Siofok Varos Csicsergd Bolcsodéje Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Siofok Varos Képviseld-testiilete

sz. hatarozataval jovahagyta.

dr. Lengyel Robert
polgarmester
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Mellekletek
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1. szamu melléklet: Munkakori leirasok
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MUNKAKORI LEIRAS
INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

MUNKALTATO ADATAL:

Neve, cime: Siofok Varos Csicsergd Bolcsddéje
8600 Siofok, F6 utca 218.

Kinevez0 és a munkaltatoi

jogkor gyakorloja: intézményvezeto

MUNKAVALLALO ADATALI:

Neve:

Munkavégzés helye: Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje
8600 Siofok, F6 utca 218.

Munkakore: Kisgyermekneveld

Beosztasa: INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Kinevezés modja: hatarozatlan idejii kinevezés

Jogviszony kezdete:

Foglalkoztatas jellege: Kozalkalmazotti jogviszony

Besorolasa: az 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan

Alkalmazas elofeltétele: a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamu melléklet 1. Rész 1. 2. B)
pontjaban felsorolt szakképesitések egyike, egészségiigyi alkalmassag

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Szakmai végzettsége:

Munkaideje: heti 40 ora

Munkarend: egymiiszakos

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesités rendje: az intézményvezetd helyettesiti

Szabadsag:
A kozalkalmazottnak a munkaban t61tott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely alap-
¢s potszabadsagbal all.
A szabadsagot - a kozalkalmazott elzetes meghallgatasa utan - a munkaltato adja ki.
A szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - tugy kell kiadni, hogy a kézalkalmazott naptari
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsag kiaddsanak idépontjat a kozalkalmazottal
legkésébb a szabadsag kezdete eldtt tizendt nappal kozdlni kell a munkaltatonak.

A szabadsagot f0szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a
szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Hataskore, jogkore:
Hasznalja a bolcsdde nevét viseld bélyegzot.

Képviseli a bolcsdde dolgozoit a kiilonb6zo értekezleteken €s forumokon.

Rendelkezési, utasitasi joga van a boleséde szakmai dolgozoéi (kisgyermekneveld, bolcsddei dajka)
tekintetében.

Joga van a dolgozok munkahelyen beliili atcsoportositasara az elvégzendd feladatoktol fliggden.
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A dolgozdk béremelésére, jutalmazasara, kitiintetésére javaslatot tesz.

Joga van a dolgozo6t munkdjabol kiéllitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Alairasi joggal rendelkezik, az intézményvezetd tavolléte esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

A gyermekvédelmi észleld- s jelzorendszer tagjaként joga és kotelessége kozvetlen felettesének szdban
¢s irasban jelezni azonnal, ha a gyermeket érintden barmilyen olyan tényt lat, tapasztal, vagy arrol
tudomast szerez, amely veszélyezteti a gyermek testi (pl. fizikéalis bantalmazas: erés megszoritas,
fenékre Tités stb.), értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodését (pl. tiszteletlen, bantod, degradald
kommunikacio, biintetés, durva bandsmod alkalmazasa), egészséges felnevelkedését.

Magatartasi normak, kotelességek:
Munkatarsait koteles tdmogatni, pozitiv képet formalni a sziilok felé a bolcsdde intézményérdl annak

személyi €s targyi feltételeirdl.

Az intézmény etikai kodexe szerint végzi feladatait.

A tudomaésara jutott informdacidkat titokként kezeli, az adatvédelmi szabalyokat betartja.

A bolcsdde teriiletén (és a bejarat 5 méteres korzetében) nem dohdnyik a nemdohanyzok védelmérdl
¢s a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szo6ld 1999. évi XLIIL
torvényben foglaltaknak megfelelden.

Altalanos feladatai, kotelességei:
Munkdjat az intézményvezetd iranyitasa mellett a hatdlyos jogszabalyok és rendelkezések szerint

végzi.

A jelenléti nyilvantartason vezeti a munkahelyén eltoltott idot, illetve a munkakoézi sziinet idejét.

Az intézményi titkot megdrzi, munkdjardl tdjékoztatast, felvilagositast csak az intézményvezetd
engedélyével adhat.

Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, munka-, baleset és tlizvédelmi oktatason rendszeresen részt
vesz. Koteles betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi eldirasokat.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz a 9/2000.(VIIL 4.)
SZCSM rendeletnek megfelelden.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, a szakmai tjdonsdgokat, és a
kisgyermekneveldk tajékoztatasa céljabol belsd tovabbképzést tart.

Szakmai vezetéssel kapcsolatos feladatai:
— A javaslatai intézményvezetonek vald tovabbitasaval igyekszik biztositani a bdlcséde szakmai

mitkddésének feltételeit.

Megszervezi a szakmai dolgozok tevékenységét, irdnyitja és rendszeresen ellendrzi azok végrehajtasat.
Ideje nagy részében a csoportokban tartozkodva torekszik a szakmai dolgozok minél jobb
megismerésére, és azok erdsségeire épitve, tdmogatd attitliddel és gyakori visszajelzéssel igyekszik
fejleszteni €s bdviteni a meglévo elméleti és gyakorlati tudasukat.

A szakmai dolgozok személyiségét feltérképezve, és arra timaszkodva kozosségfejlesztési feladatokat
lat el pl. a bolcsddék napjan szervezett program, egyéb kulturalis, szakmai programokon val6 részvétel
altal.

Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszerliségét, ennek érdekében sziikség esetén
intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese iranyaban.
Kozremiikodik az irdnyitasa alatt allo6 dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében.
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Elkésziti és szervezi a szakmai dolgozok munkarendjét és munkaid0 beosztasat, engedélyezi a
szabadsag kiadasat, ellendrzi a bolcsddetitkar altal vezetett szabadsagnyilvantartast.

Kozremiikodik a bolcsdde leltarozasaban, selejtezéssel kapcsolatos feladatokban.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit €s indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Figyelemmel kiséri a szakmai dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton vald folyamatos
részvételét.

Figyelemmel kiséri a szakmai (gondozo-neveld) munka feltételeinek meglétét. Hiany esetén jelzéssel
¢l az intézményvezeto felé.

Ellen6rzi a munka és védéruha hasznélatat.

Ellendrzi a szakmai munkafolyamatok szakszertiségét, a higiénés szabalyok betartasat.

Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszerli €s korszeri megvalositasara. Sziikség
szerint javaslatot tesz az ¢lelmezésvezetonek a valtoztatasra. Kiemelt figyelemmel a diétas étkeztetést
igényld gyermekek ellatasara.

Ellendrzi a bolcsdde hazirendjének betartasat.

Ellenérzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok bolcsdédékre vonatkozo eldirasainak betartasat.
Mulasztés esetén feleldsségre vonast kezdeményez az intézményvezetonél.

Kozremikodik a bolecsddei munkaértekezletek, valamint a sziiloéi értekezletek szervezésében,
levezetésében.

Segiti az 1j szakdolgoz6 munkéba allasat, bizonyos esetekben a gyakornoki szabalyzat szerint.
Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok ¢és kisegitd személyzet munkéjat, munkara képes allapotat,
etikai magatartasat.

Bels6é tovabbképzéseket szervez mind a kisgyermekneveldk, mind a bolcsédei dajkédk szamara.
Biztositja a dolgozok szakmai programokon vald részvételét.

Kozremiikodik a felujitasi és karbantartasi munkak elékészitésében és szervezésében.

Az akut miiszaki meghibasodasokat jelzi az intézményvezetonek.

Ellendrzi a kisgyermekneveldk éltal vezetett dokumentaciot. Segiti azok szakszerli vezetését.
Gondoskodik a szakmai kdvetelmények, elvek és mdodszerek maradéktalan érvényestilésérol.
Kozremiikodik a bolcsdéde szakmai programjanak elkészitésében, illetve folyamatosan segiti és
kontrollalja annak megvalosulasat.

Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt, dnképzést folytat.
Mas bolesddék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultacidoban aktivan részt
Vesz.

A gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaként részt vesz a Gondozasi Kozpont altal szervezett éves
tanacskozasokon, szakmakdozi megbeszéléseken.

Végzi a gyermekek felvételével kapcsolatos teendodket: sziilok tajékoztatasa szoban és/vagy irasban,
felvételhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése.

Kozremiikodik a sziilokkel vald kapcsolattartdsban, kérések €s panaszok kezelésében.

Kozremiikodik a nevelési év megkezdése eldtt a gyermekcsoportok beosztasadnak tervezésében.
Kozremiikodik palyazatok felkutatdsdban, a palyazat szakmai részének megirdsaban, illetve
lebonyolitasaban.

Adminisztracios feladatai:
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A bolcsddetitkar tavolléte idején elkésziti a napi 1étszdmjelentést, és leadja az ¢lelmezésvezetdnek a
kovetkezd napi varhatd 1étszamot a nyersanyag-kiszabat elkészitéséhez, €és elkésziti a hovégi étkezés
kimutatést.

A bolcsddetitkar tavolléte esetén a KENYSZI adatszolgaltatishoz naponta pontosan rogziti és
tovabbitja az adatokat. Ugyel az ahhoz kapcsolodd dokumentécié szakszerii kitdltésére, vezetésére,
rendszeres idokozonként ellendrizve azt.

Segiti az intézményvezetdt az éves, havi és soron kiviil kért jelentések elkészitésében, az adatvédelmi
eldirasok betartasaval.

Kozremiikodik az intézmény vonatkozasaban a sziikség szerinti adatszolgaltatas végzésében, a belsd
szakmai szabalyzatok, az éves munkaterv €s beszamolo elkészitésében.

Pontosan vezeti a jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasokat, rendszeresen ellendrizve azokat.
Gondoskodik a gyermekdokumentacié meglétérdl (felvételi kérelem, értesitések, megallapodas,
szakértdi vélemények, szakorvosi papirok, felvételi konyv vezetése).

Munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatai és kotelességei:
— Barmilyen okbdl vald tdvolmaradasat iddben jelzi az intézményvezetonek.

— Hianyzésa esetén az intézményvezetd helyettesiti.
— A kisgyermeknevel6t sziikség esetén, az intézményvezetd utasitasa alapjan helyettesiti.
— A szamara biztositott védé/munkaruhat munkaidében hordja, annak tisztitasar6l gondoskodik.

Felelosségi kor:

— Felelés a munkakdéri leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért. Sajat
hataskorben tett intézkedéseiért, a rogzitett adatok pontossagaért.
Felelés a bolcs6de dolgozoinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért, tevékenységiik
szinvonalanak folyamatos javitasaért.
Felel6s az ellatott gyermekek és a szakdolgozok biztonsagéért.
FelelOs az altala kiadott utasitasok helyességéért.
Felelés az ellendrzési feladatok ellatdsaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve
intézkedések kezdeményezéséért.
Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért.
Felel6s a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartasaért.
Felelés azért, hogy a gondozdé-neveld munka szinvonalanak emeléséért minden Iehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibék feltarasarol és kijavitasarol.

A felsoroltakon kiviil koteles ellaitni mindazokat a munkakorével Osszefiiggd feladatokat, mellyel a
kozvetlen felettese, illetve az intézményvezetd alkalmanként megbizza.

A munkakori leirasban foglalt feladatkoromet és felelosségemet tudomdsul vettem, azt magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Hatalybalépés: A munkakori leiras az aldirassal hitelesitett életbe 1épéstdl visszavondsig érvényben van. A
munkakori leirast az intézményvezetd jogkOvetéen modosithatja. Moddositas idépontjatol az eldzéd
munkakori leirds érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakdri leirdsban foglaltakat, magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
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MUNKAKORI LEIRAS
BOLCSODETITKAR

MUNKALTATO ADATALI:
Neve, cime:

Kinevez0 és a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

MUNKAVALLALO ADATAL:
Neve:
Munkavégzés helye:

Munkakore/beosztasa:
Kinevezés modja:
Jogviszony kezdete:
Foglalkoztatas jellege:
Besorolésa:

Alkalmazas elofeltétele:

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Szakmai végzettsége:
Munkaideje:

Munkarend:
Kozvetlen felettese:
Helyettesités rendje:

Altalanos feladatai, kotelességei:
A jelenléti nyilvantartason vezeti a munkahelyén eltoltott id6t, illetve a munkakozi sziinet idejét.

Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, munka-, baleset és tlizvédelmi oktatason rendszeresen részt
vesz. Koteles betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi eldirasokat.

Részt vesz a munkaértekezleteken.

A szamara biztositott védé/munkaruhdt munkaidében hordja, annak tisztitasardl gondoskodik.

Munkakor jogosultsagai:

Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje
8600 Siofok, F6 utca 218.

intézményvezetd

Siofok Varos Csicsergd Bolcsodéje
8600 Siofok, F6 utca 218.
BOLCSODETITKAR

hatarozott / hatarozatlan idejii kinevezés

Kozalkalmazotti jogviszony
az 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan
érettségi, egészségligyi alkalmassag

heti 40 ora, napi 20 perc munkakdzi sziinet (Mt. 103. § (1) bek.) a
beosztasban szerepld id6tartamban

egymiszakos

intézményvezetd

bizonyos feladatokban az intézményvezetd-helyettes helyettesiti

— Javaslattételi jog a bolcs6de mitkddésével és az ellatando feladataival kapcsolatban.
— A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszk6zok igénylése, problémak jelzése.

Szabadsag:

— A kozalkalmazottnak a munkaban t6lt6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely alap-

¢€s potszabadsagbol all.

A szabadsagot - a kozalkalmazott elézetes meghallgatasa utan - a munkaltato adja ki.

A szabadsagot - eltérd megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a kézalkalmazott naptari
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsag kiadasanak idépontjat a kozalkalmazottal
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legkésdbb a szabadsag kezdete el6tt tizendt nappal kozdlni kell a munkaltatonak

— A szabadsagot f6szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a
szabadsag kovetkez6 évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Magatartasi normak, kotelességek:
— A tudomadsra jutott informaciokat titokként kezeli. Az intézményi titkot (mindennemii belsd

informdcio, kiemelt figyelemmel a munkaiigyi, egészségiigyi informaciokra és személyi adatokra)
megorzi, munkdjarol tajékoztatast, felvilagositast csak az intézményvezetd engedélyével adhat.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezni kdteles
vezetdjének.

Munkaid9 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Kompetencidjan beliil hozzajarul a bolcsdde j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Munkahelyére a munkaidét megelézéen legalabb 10 perccel megjelenik, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve a munkavégzésre készen alljon.

A bolcsdde teriiletén (és a bejarat 5 méteres korzetében) nem dohanyik a nemdohanyzok védelmérdl
¢s a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szo6ld 1999. évi XLIIL
torvényben foglaltaknak megfelel6en.

Ellatando feladatai:
Ellatja az intézményi iigyvitel szervezését ¢s adminisztrativ végrehajtasat, adatrogzitési feladatokat,
alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatokat.
Feladata az irattar kezelése, rendezése, irattari jegyzékek készitése.
Fogadja és atnézi az e-maileket, postai kiildeményeket, sziikség esetén postira megy.
Fogadja az intézménybe érkezd telefonhivasokat.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
Elokésziti a fenntartod felé kiildendd anyagokat, iratokat, és eljard szerepkorében atviszi azokat az
Onkorményzathoz.

Kapcsolatot tart az Onkorményzat pénziigyi és munkaiigyi és egyéb iigyintézdivel.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Ellatja a gépelési, fénymasolasi, szkennelési feladatokat.

A szamara kijelolt nyilvantartasokat (a gyermek étkezéssel, napi jelenlétével kapcsolatosan) vezeti. Az
étkezésben részt vevd gyermekek nyilatkozatainak, igazoldsainak nyilvantartasa, egyeztetés az
Onkormanyzat Kézgazdasagi Osztalyaval.

Az online KENYSZI/TEVADMIN nyilvantartast naprakészen vezeti.

A beérkezett szamlakat atnézi, és kiadvanyozasra elokésziti.

Az intézmény zavartalan miikodése, lizemelése érdekében helyt all azokban a munkafolyamatokban,
amellyel a vezetd megbizza.

Figyelemmel kiséri a jelenléti ivek vezetését, elvégzi a ho végi lezarasukat, elkésziti a potlékokra
vonatkozé kimutatast - rendkiviili munkavégzés - és megkiildi az Onkorméanyzat Munkaiigyi Osztaly
munkatigyi ligyintézdjének.
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Vezeti a dolgozok szabadsdgolasara vonatkozd nyilvantartast, egyeztet munkatigyi ligyintézdjével. A
polgarmester/alpolgdrmester szamara havonta megkiildi az aktudalis szabadsagokrol valé kimutatast.

Vezeti a dolgozok munka alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos dokumentaciot és figyelemmel kiséri
a hatariddket.

Elkésziti a ho végi zarasokat (munkaba jards koltségeinek elszadmoldsa stb.), tovabbitja az
Onkormanyzat felé.

El6késziti az intézményvezetd részére a munkaerd felvétellel, kilépéssel, besorolassal kapcsolatos
adminisztraciot.

A dolgozok tavollétét e-mailben jelenti a munkatigyes felé (szabadsag, tappénz).

Részt vesz eseti megbeszéléseken, munkahelyi értekezleteken és azokrol jegyzokonyvet készit.
Kezeli a hazipénztart, feladata a havi ellatmany megigénylése (a vezetovel tortént egyeztetés utan),
naprakész nyilvantartasa, elszamoldsa a megadott hatariddig a Pénzkezelési Szabalyzat szerint.

A gyermek étkezés kovetkezOd napi adagszamat a kisgyermeknevelOk kimutatdsa alapjan leadja az
¢lelmezésvezetonek.

Kozremiikodik a selejtezés elokészitésében, és részt vesz a selejtezés teljes folyamataban.
Koézremikodik az éves és az alkalomszerii leltarozas eldkészitésében, megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Osszeallitja az intézményvezetSvel egyeztetve az irodaszer és tisztitdszer rendeléseket, gondoskodik
azok tarolasarol és kiadasarrol.

Kozremiikodik a karbantartasi anyagok és egyéb eszkozok, dolgok igénylésében.

Gondoskodik a technikai munkéat segité gépek, berendezések tervszerli karbantartdsdnak
megszervezeésérol, illetve a meghibasodas jelentésérol.

Miutén a karbantart6tdl megkapta a mérdora allasokat, azokat lejelentési.

Az irodai eszkdzokkel kapcsolatos jelentési kotelezettségnek (pl. masolasi pldszam stb.) eleget tesz.
Segiti a jogszabalyokban eldirt tiiz- €s balesetvédelmi feladatok betartasat.

Felelosségi kor:
Az lgyviteli munkafolyamatok zavartalan miikodésének biztositdsa az adminisztrativ tevékenységek
réven.
Felelossége kiterjed:
a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzésére,
az adminisztrativ - irodai munka mindségére,
a leltarilag atvett és / vagy altala hasznalt targyakért, eszkozokért, gépekért, azok miiszaki allapotanak
megovasaért, rendeltetésszerii hasznalatara,
a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,
az intézmény jo hirnevének apolasara,
az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara, a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasara,
az altala kezelt tisztitoszer, irodaszer kezelésére.

A felsoroltakon kiviil koteles ellaitni mindazokat a munkakorével Osszefiiggd feladatokat, mellyel a
kozvetlen felettese, illetve az intézményvezetd alkalmanként megbizza.

Hatalybalépés: A munkakori leiras az alairassal hitelesitett ¢letbe 1€péstdl visszavonasig érvényben van.
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A munkakori leirast az intézményvezetd jogkovetden moddosithatja. A modositas idOpontjatol az elézo
munkakori leirds érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakdri leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Siofok, 20

munkavallalo munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS
KISGYERMEKNEVELO

MUNKALTATO ADATALI:
Neve, cime:

Kinevez0 és a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

MUNKAVALLALO ADATAL:
Neve:
Munkavégzés helye:

Munkakore €s beosztasa:
Kinevezés modja:
Jogviszony kezdete:
Foglalkoztatas jellege:
Besorolésa:

Alkalmazas elofeltétele:

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Szakmai végzettsége:
Munkaideje:

Munkarend:

Kozvetlen felettese:
Helyettesités rendje:

Altalanos feladatai, kotelességei:

Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje
8600 Siofok, F6 utca 218.

intézményvezetd

Siofok Varos Csicsergd Bolcsodéje
8600 Siofok, F6 utca 218.
KISGYERMEKNEVELO

hatarozott / hatarozatlan idejii kinevezés

Kozalkalmazotti jogviszony

az 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamt melléklet II. Rész 2.1.
pontjaban felsorolt szakképesitések egyike, egészségiigyi alkalmassag

heti 40 ora, ebbdl napi hét orat kotelezé a munkahelyén toltenie

A fennmarado napi 1 6raban:

- helyettesités esetén a csoportban tartozkodik,

- a munkakoréhez kapcsolodd egyéb feladatokat (felkésziilés
sziildcsoportos  foglalkozasok megtartasara, dekoracio készités,
onképzés) otthon latja el - az intézményvezetd jogszabaly alapjan ez
esetben is elrendelheti a munkahelyen val6 munkavégzést -,

- a munkakdréhez kapcsolédd azon feladatokat, amely csak az
intézményben kivitelezhetd (sziiléi értekezleten, sziilécsoportos
értekezleten, gyermekdokumentécio készitése), a munkahelyén latja el.
heti valtasban déleldttds €s délutanos miszak (,,fregoli” — kdztes -
munkarendben sziikség esetén allandoé délutanos miiszakban)
intézményvezeto-helyettes

a csoportban dolgozoé tars-kisgyermekneveld helyettesiti / mas esetben
helyettesitésérdl kozvetlen felettese gondoskodik

Munkdjat kdzvetlen felettese irdnyitasa mellett a hatalyos jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi,
mely soran figyelembe veszi az intézményvezetd szakmai ttmutatasat is.

A jelenléti nyilvantartason vezeti a munkahelyén eltoltott id6t, illetve a munkakdzi sziinet idejét.
Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton, munka-, baleset ¢és tlizvédelmi oktatason rendszeresen részt
vesz. Koteles betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi eldirasokat.

A szamara biztositott védé/munkaruhdt munkaidében hordja, annak tisztitasardl gondoskodik.
Helyettesiti hidnyzas esetén a tars-kisgyermeknevel6t / sziikség esetén mas csoportba tartozo

kisgyermeknevel6t a kozvetlen felettese utasitasa szerint.
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Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz a 9/2000.(VIIL 4.)
SzCsM rendeletnek megfelelden.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a megjelent szakmai publikéacidkat, Gjdonsagokat.

Munkakor jogosultsagai:

Javaslattételi jog a bolcséde mitkddésével €s az ellatando feladataival kapcsolatban.

A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igénylése, problémak jelzése.

A gyermekvédelmi észleld- €s jelzOrendszer tagjaként joga és kotelessége kdzvetlen felettesének szoban
¢s irasban jelezni azonnal, ha a gyermeket érintéen barmilyen olyan tényt lat, tapasztal, vagy arrél
tudomast szerez, amely veszélyezteti a gyermek testi (pl. fizikélis bantalmazas: erés megszoritas,
fenékre {ités stb.), értelmi, érzelmi ¢és erkdlesi fejlodését (pl. tiszteletlen, bantd, degradalo
kommunikécio, biintetés, durva banasmod alkalmazésa), egészséges felnevelkedését.

Szabadsag:

A kozalkalmazottnak a munkaban t61tott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely alap-
¢s potszabadsagbal all.

A szabadsagot - a kozalkalmazott el6zetes meghallgatdsa utan - a munkaltat6 adja ki.

A szabadsagot - eltéré megéllapodas hidnyaban - tgy kell kiadni, hogy a kdzalkalmazott naptari
é¢venként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. A szabadsag kiadasanak idépontjat a kdozalkalmazottal
legkésdbb a szabadsag kezdete el6tt tizendt nappal kozdlni kell a munkaltatonak

A szabadsagot f0szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a
szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Magatartasi normak, kotelességek:

A tudomdsra jutott informaciokat titokként kezeli. Az intézményi titkot (mindennemii belsd

informacid) megdrzi, munkdjarol tajékoztatast, felvilagositast csak az intézményvezetd engedélyével
adhat.

A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi toérvényben el6irtakat, védi
¢s tiszteletben tartja a gyermekek és sziileik jogait.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezni koteles
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Kompetencidjan beliil hozzajarul a bolesdde j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Munkahelyére a munkaidét megelézden legalabb 10 perccel megjelenik, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar 4toltozve a munkavégzésre készen alljon.

A bolcsdde tertiletén (és a bejarat 5 méteres korzetében) nem dohanyik a nemdohanyzok védelmérol
¢s a dohanytermékek fogyasztidsanak, forgalmazasanak egyes szabdlyair6l sz6ldo 1999. évi XLII
torvényben foglaltaknak megfelelen.

Feladatait a gyermek irant érzett feleldsséggel, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutato
magatartassal, munkafegyelemmel és szeretetteljesen végzi.

Mobiltelefonjat biztonsdgi okokbdl magéndl tarthatja, azonban azt csak munkakdzi sziinetben
hasznalhatja, a csoportszobaban és az udvaron nem.
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— Munkaidejében sem audio, sem vizudlis eszkozt nem hasznalhat, amely elvonja vagy korlatozza a
figyelmét. (pl. filhallgatdval zenét, hallgatni, filmet nézni)

Gondozasi-nevelési feladatai:
— Munkajat a szakszertien 6sszeallitott munkarend-napirend és tevékenységtervezet szerint, a gondozasi-

nevelési alapelvek figyelembevételével végzi.

Gyermekszereto viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios és beszédmintdjaval hat

abolcsédés gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas

a jellemzd. Tiirelmes, pozitiv megerdsitéssel végzi a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének

alakulasat.

Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitésére, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei
birtokéban segiti a gyermek harmonikus fejlodését az aktivitas, a kreativitas €s az 6nallosag alakulasat.
Ennek soran tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlddési litemét és az ezekhez fliz6do
jogait.

Szakszertien az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott
gyermeket. Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve allapotanak alakitdsaért
felelds tényezoket), hogy megértse, majd adekvatan segiteni tudja 6t a fejlddésben.

Az ¢életkori sajatossagok ismeretében, a gyermek egyéni fejlodési liteméhez alkalmazkodva tesz eleget
a szakmai kovetelmények, elvek megvaldsulasanak. Ennek soran egyiittmiikodik kisgyermekneveld
munkatarsaival, biztositja szamukra a szakmailag fontos informaciokat.

A gyermek Onallosagi torekvéseit segiti és batoritja, a helyes kulturhigiénés szokdsok elsajatitasat
szorgalmazza.

Gondoskodik az udvari ¢élet megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a
szabadlevegdn tartézkodast, mely csak erds szélben, kodben, -5 °C alatt, valamint kanikuldban
mellézhetd. Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfeleléen legyenek feldltoztetve.
Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a
kozvetlen felettesének és telefonon értesiti a sziilot. Sziikség szerint ellatja a beteg gyermeket.

A nem megfeleld higiéniai allapotban érkezd gyermeket megfiirdeti, errél a sziilot tdjékoztatja.
Gondoskodik a ruhazat, a torolk6z0o, az 4gynemi tisztantartasarol.

Betartja a higiénés kovetelményeket, a gyermekek orrtorlésére egyszer hasznalatos papirzsebkenddt
hasznal, mely utan kezet mos vagy fertétlenit. Ugyel a sajat személyi tisztasdgara, ismerve a fertézés
atvitelének lehetdségeit (fertdtlenités, kézmosas).

Az étkeztetést a modszertani irdnyelvek alapjan bonyolitja le: talalaskor megkostolja az ételt, és
meggy6zddik rdla, hogy izében, szinében, Osszetételében, 4llagaban, mennyiségében és
hémérsékletében megfeleld a gyermekek altali fogyasztasra, ehhez megfeleld ruhédzatot, csak
¢tkeztetéshez hasznélatos ruhat visel. Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a kozvetlen
felettesének.

Ovija a gyermek testi épségét, egyrészt a jatékok, targyak, eszkozok folyamatos ellendrzésével,
masrészt a jatéktevékenység soran felmeriild balesetet okozd helyzetek elkeriilésével — kiemelt
figyelemmel a jatszéudvaron valo tartozkodas idején. Az udvaron elsédlegesen a gyermekekre figyel,
nem hagyja, hogy a kollégéakkal folytatott beszélgetés elvonja a figyelmét.
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— Kiilonos gondot fordit a sajatos igényi, kiilonleges sziikségleti gyermek ellatasara, fejlddésének
egyedi biztositasara, valamint az eltér6 taplalkozasi igényl (allergias, étel intolerancia stb.) gyermek
ellatasara.

— Baleset esetén azonnal megkezdi a gyermek ellatasat, ¢s gondoskodik a tobbi gyermek feliigyeletérdl,
illetve a kozvetlen felettese értesitésérol és/vagy a Mentdk é€s sziilok értesitésérol.

Sziilokkel, kollégakkal és tarsszervekkel kapcsolatos feladatai:
— A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként, amennyiben gy itéli meg, jelzéssel fordul a kozvetlen

felettese vagy az intézményvezetd felé. Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a
gyermek elhanyagolésara, veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

A gyermek fejlodési jellemzdjének ismeretében torekszik a sziilével kdlcsondsen elfogadhatd, egymas
kompetenciajat tiszteletben tartd egyiittmiikodés kialakitasara. Az egylittmiikddés soran a gyermek
aktualis fejlodési jellemzdinek megfelelden tamogatja a sziilét, informacidt, ismeretet ad at, személyes
példaval eldl jar az egységes neveld hatasok érdekében.

A sziilokkel valo egyiittmiikddés soran — a gyermek érdekeit szem elott tartva — igyekszik tAmogatni
Oket sziiloi szerepkoriikben, a sziil6 — gyermek kapcsolat megerdsitésében. Ennek érdekében szakmai
felkésziiltségébdl adodoan, kelld szocidlis érzékenységet, kongruens, és példamutatdé magatartast
tanasit, a sziilokkel tlirelmesen, kedvesen ¢és szépen kommunikdl. A kozvetett és kozvetlen
kapcsolattartasi formakat adekvatan alkalmazza.

Szakmai ismereteit a gyermekekrél vonatkozdan a sziilok felé az etikai kodex betartdsa mellett
kozvetiti.

Védelembe vett gyermek esetében fokozottan figyel a jelzOrendszeri kotelezettségére.

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelobb mdédon megvaldsitja — a modszertani Gtmutat6 alapjan.

Kérés esetén a sziiloket tandccsal latja el a gyermek nevelésével ¢€s gondozasaval kapcsolatos
problémaik megoldasaval kapcsolatosan.

Részt vesz sziil6i értekezleteken, illetve szlildcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a hazirend betartasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsddei dajkakkal, technikai dolgozokkal a gyermek ellatasanak
aktualis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek megfelelden. Koordinalja a gondozasi és
takaritasi munkafolyamatokat.

A csoportjaba beosztott palyakezdd, gyedrdl vagy gyesrdl visszatérd, uj dolgozok szakmai, emberi
beilleszkedését eldsegiti. A hozza beosztott szakmai gyakorlaton 1év tanuldk elméleti és gyakorlati
ismeretanyaganak bovitésére torekszik.

Az o6vondkkel egyiittmiikddik kolcsonds intézményi latogatas keretén belill az 6vodaba mend
gyermekek fejlettségi szintjével kapcsolatos informaciok megosztasaban, melyek elOsegitik és
megkonnyitik az 6vodai beszoktatast.

Egyiittmikddik a korai fejlesztést végzo gydgypedagdgusokkal az eltérd fejlodésmenetii gyermekek
fejlesztése céljabol.

Adminisztracios feladatai:
— Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a szakmai eldirasoknak, a gyermek fejlettségi

szintjének és biztonsaganak megfeleldek és elegenddek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja,
évszaknak/iinnepnek megfelelden disziti.
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Csoportjaban szakszertien, mddszertani szabalyoknak megfelelden vezeti az eldirt nyilvantartasokat.
CsecsemOkorban havonta, egy éves kor utan negyedévenként, haroméves kor utan félévente elkésziti
konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplo Osszegzését. A fejlodési naploba egyénileg
bejegyzi a megfigyelt eseményeket, a gyermek fejlodésére vonatkozé észrevételeket.

A csoportnaplot naponta vezeti a szakmai eldirasoknak és elvarasoknak megfelelden, oly modon, hogy
a kisgyermekneveld szakmai felkésziiltségét tiikkrozze. Az lizend fiizetben a sziiloket tdjékoztatja,
amikor a gyermekre vonatkozodan ujat tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy
egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fej korfogatat. A
fiziologias fejlodésrdl a percentilt hasznélja, az értelmi és szocialis fejlodés dokumentalasdhoz pedig
a fejlodési naplot.

frasban kell lejegyezni a csoportnaploba, illetve a gyermek dokumentacioba minden rendkiviili
esemenyt.

Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell egyeznie
a csoportnaploban rogzitett jelenléttel, illetve a kdvetkezd napi étkezési igényeket.

Miniped program hasznélata esetén az adminisztracié vezetése digitalisan torténik.

Kozremiikodik az éves munkarend, a tevékenységtervezet és a napirend elkészitésében.

Munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatai és kotelességei:

A gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas felelosségre vonassal jar.

A munkat befejezd kisgyermekneveld koteles mindaddig a csoportjaban maradni, mig az 6t valto
kisgyermekneveldnek a gyermekcsoportot 4t nem adta, illetve amig a gyermeket haza nem vitték. A
gyermekcsoport atadasakor beszamol a munkaideje alatt torténtekrdl. A torténteket az eldirasoknak
megfeleld helyen rogziti.

Pontosan betartja a munkaba érkezés €s tdvozas idépontjat.

A munkakezdés (miiszak kezdeti iddpontja) eldtt 5 perccel atoltozve, munkara felkésziilten, munkéra
képes allapotban a csoportjaban tartézkodik.

Bérmilyen okbol valé tavolmaradasat idében jelzi a kozvetlen felettesének ¢és a
tarskisgyermekneveldnek, hogy a helyettesitésérél gondoskodni tudjanak.

A szamara biztositott munka/védéruhat munkaidében hordja, annak tisztitasarél gondoskodik.

Ellenorzéssel kapcsolatos jogai:

A kozvetlen felettes altal az évente egy alkalommal, illetve esetenkénti rendkiviili ellendrzésével
kapcsolatosan kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Felelossége kitejed:

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakra, a csoportszoba €s a kiszolgélohelyiségek berendezéseinek,
butorainak, eszkozeinek allagara - a szobaleltart feleldsen kezeli. A miiszaki és egyéb meghibasodast
azonnal jelenti a kozvetlen felettesének és/vagy a karbantartonak,

a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre,

a szakmai munka mindségére, a szakmai iranyelvek betartasara, a szakmai program megvaldsitasaért,
a bolcsddében tartozkodo gyermekek biztonsagara,

a munkaja megfeleld szervezésére, a munkafegyelemre,

az etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre,
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az intézmény jo6 hirnevének apolasara,
az egészség (pszichés €s szomatikus) megovasara,

a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasara,
a tulajdon védelmére, a tiiz- €¢s munkavédelemre vonatkozd eldirasok betartasara.

felsoroltakon kiviil koteles ellaitni mindazokat a munkakorével Osszefiiggd feladatokat, mellyel a
kozvetlen felettese, illetve az intézményvezetd alkalmanként megbizza.

Hatalybalépés: A munkakori leiras az alairassal hitelesitett ¢letbe 1€péstdl visszavonasig érvényben van.
A munkakori leirdst az intézményvezetd jogkovetden modosithatja. A modositas idépontjatdl az el6zd
munkakori leirds érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirdsban foglaltakat, magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Siofok, 20

munkavallalo munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS
BOLCSODEI DAJKA

MUNKALTATO ADATALI:
Neve, cime:

Kinevez0 és a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

MUNKAVALLALO ADATAL:
Neve:
Munkavégzés helye:

Munkakore/beosztasa:
Kinevezés modja:
Jogviszony kezdete:
Foglalkoztatas jellege:

Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje
8600 Siofok, F6 utca 218.

intézményvezetd

Siofok Varos Csicsergd Bolcsodéje
8600 Siofok, F6 utca 218.
BOLCSODEI DAJKA

hatarozott / hatarozatlan idejii kinevezés

Kozalkalmazotti jogviszony

Besorolasa:
Alkalmazas elofeltétele:

az 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szdmu melléklet II. Rész 1. 2.1)
pontjaban felsorolt szakképesitések egyike, egészségiigyi alkalmassag
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakmai végzettsége:
Munkaideje: heti 40 ora, napi 20 perc munkakdzi sziinet (Mt. 103. § (1) bek.) a
beosztasban szerepld id6tartamban

kétmiiszakos / egymiiszakos

intézményvezetd-helyettes

a tobbi bolcsddei dajka helyettesiti

Munkarend:
Kozvetlen felettese:
Helyettesités rendje:

Altalanos feladatai, kotelességei:
A jelenléti nyilvantartason vezeti a munkahelyén eltoltott id6t, illetve a munkakoézi sziinet idejét.

Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton, munka-, baleset és tlizvédelmi oktatason rendszeresen részt
vesz. Koteles betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi eldirasokat.

Részt vesz a munkaértekezleteken és amennyiben szakképesitéssel rendelkezik, a tovabbképzési
kotelezettségének eleget tesz a 9/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendeletnek megfelelden.

A szdmara biztositott védé/munkaruhat munkaidében hordja, annak tisztitasarol gondoskodik.
Helyettesiti hianyzas esetén a tobbi bolcsddei dajkat, a mosondt a kdzvetlen felettese utasitasa szerint.

Munkakor jogosultsagai:

— Javaslattételi jog a bolcséde mitkodésével €s az ellatando feladataival kapcsolatban.

— A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszk6zok igénylése, problémak jelzése.

— A gyermekvédelmi észleld- és jelzOrendszer tagjaként joga és kotelessége kozvetlen felettesének szoban
¢s irasban jelezni azonnal, ha a gyermeket érintéen barmilyen olyan tényt lat, tapasztal, vagy arrél
tudomast szerez, amely veszélyezteti a gyermek testi (pl. fizikélis bantalmazas: erés megszoritas,
fenékre Tités stb.), értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodését (pl. tiszteletlen, bantod, degradald
kommunikécio, biintetés, durva banasmod alkalmazésa), egészséges felnevelkedését.
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Szabadsag:

A kozalkalmazottnak a munkéban t6ltott idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely alap-
¢€s potszabadsagbol all.

A szabadsagot - a kozalkalmazott elzetes meghallgatasa utan - a munkaltato adja ki.

A szabadsagot - eltéré megéllapodas hidnyaban - ugy kell kiadni, hogy a kdzalkalmazott naptari
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsag kiadasanak idépontjat a kozalkalmazottal
legkésdbb a szabadsag kezdete el6tt tizendt nappal kozdlni kell a munkaltatonak

A szabadsagot f0szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a
szabadsag kovetkezo évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Magatartasi normak, kotelességek:

A tudomasra jutott informécidkat titokként kezeli. Az intézményi titkot (mindennemi belsd
informdcid) megdrzi, munkdjarol tajékoztatast, felvilagositast csak az intézményvezetd engedélyével
adhat.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan a kisgyermekneveldhoz iranyitja.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezni kdteles
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Munkaid9 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Gyermekszereto viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios és beszédmintdjaval hat
abolcsddés gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kapcesolataira a tapintat, az elfogadas
a jellemzd. Tiirelmes, pozitiv megerdsitéssel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulésat.

Kompetencidjan beliil hozzajarul a bolcsdde j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

A mobiltelefon hasznélata a csoportszobdban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket némitott allapotban tartja.

Munkahelyére a munkaidét megelézéen legalabb 10 perccel megjelenik, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve a munkavégzésre készen alljon.

A bolcsdde teriiletén (€s a bejarat 5 méteres korzetében) nem dohanyik a nemdohanyzok védelmérol
¢s a dohanytermékek fogyasztidsanak, forgalmazasanak egyes szabdlyair6l sz6ldo 1999. évi XLII
torvényben foglaltaknak megfelel6en.

Ellatando feladatai:
Munkéjat a kisgyermekneveld Utmutatasai alapjan, vele egylittmiikddve végzi. A munkarend szerinti
tevékenységek a gyermekek napirendjéhez igazodnak.

Feladatai a gyermekcsoportokban:

A kisgyermekneveld mellett itmutatasait kovetve tamogatdan részt vesz a gyermekcsoport életében
(pl. feliigyeli a gyermekeket a gondozasi tevékenyégek idején, illetve az udvaron).

Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasahoz eldkésziti az ételeket — betolja a talalokocsit —, majd az
¢tkezések utan visszatolja konyha elé.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket.
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A jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, a
kisgyermekneveld itmutatasait kovetve.

Az iinnepélyeken, bolcsédei hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a
kisgyermekneveld itmutatasai szerint részt vesz.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A beltéri és kiiltéri ndvények napi gondozéasban részt vesz.

Takaritasi feladatai:

— A bolcsdde helyiségeit a takaritdsi terv alapjan tisztan tartja. A takaritds a biztonsagi eldirasok
betartasaval a dajka tanfolyamon elsajatitott ismeretek alkalmazéasaval nyitott ablak mellett torténik.
A gondozasi egységek takaritdsakor minden helyiséghez kiilon szinkoddal ellatott eszkozt kell
hasznalni. Felmosaskor a tisztitoszer, és a megfeleld tiszta vizmennyiség helyiségenkénti tobbszori
cser¢jével takarit.
Naponta végez fertétlenito takaritast a csoportban, gyermekoltozében, gyermekfiirddben a gyermekek
érkezése elott, és tavozasa utdn, illetve a gyermekek udvaron tartdzkodasanak idejében. A gyermekek
altal nem hasznalt teriileteket a gyermekek napirend;jétdl fliggetlentil lehet takaritani.
A jatékeszkozoket a kisgyermekneveldkkel kdzosen tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény
szerint elvégzi.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
A gyermekcsoport textilidit a mosond tavollétekor mossa, vasalja. Kéthetente, illetve sziikség
szerint agynemiit, heti kétszer torolk6zot cserél.
Havonta, illetve sziikség szerint az ablakokat lemossa, tisztitja.
A sajat egységénél gondozza a bolcsdéde udvarat, a homokozo6t fertdtleniti, sziikség esetén, nyaron
locsol a reggeli és délutani idészakban.
A nyari zaras alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Felelosségi kor:

Felelds a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért, annak érdekében,
hogy a gyermekcsoport napirendje zokkendmentesen valosuljon meg és higiénikus, esztétikus kornyezet
vegye koriil 6ket.

Felelossége kiterjed:
A feladata ellatasahoz sziikséges ismereteinek gyarapitasara.
Az egészségligyi, jarvanyiigyi, munkavédelmi és higiénés kovetelmények betartasara.
A bolcsodében tartozkodo gyermekek €s a csoportban dolgozok biztonsagara.
A tisztitoszerek kémiai biztonsagi adatlapjan leirt eléirds szerinti hasznalatéra, tarolasara.
A takaritoeszkozok hasznalat utani tisztitasara, karbantartasara.
A leltar szerint hasznalatba atvett targyakért.

felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorével Osszefiiggd feladatokat, mellyel a
kozvetlen felettese, illetve az intézményvezetd alkalmanként megbizza.

Hatalybalépés: A munkakdri leiras az aldirassal hitelesitett életbe 1€péstdl visszavondsig érvényben van.
A munkakori leirast az intézményvezetd jogkdvetden modosithatja. A mddositas id6pontjatdl az el6zo
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munkakori leirds érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Siofok, 20

munkavallalo munkaltato
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MUNKAKORI LEIRAS
MOSONO

MUNKALTATO ADATALI:
Neve, cime:

Kinevez0 és a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

MUNKAVALLALO ADATAL:
Neve:
Munkavégzés helye:

Munkakore/beosztasa:
Kinevezés modja:
Jogviszony kezdete:
Foglalkoztatas jellege:
Besorolésa:

Alkalmazas elofeltétele:

Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje
8600 Siofok, F6 utca 218.

intézményvezetd

Siofok Varos Csicsergd Bolcsodéje
8600 Siofok, F6 utca 218.

MOSONO

hatarozott / hatarozatlan idejii kinevezés

Kozalkalmazotti jogviszony
az 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan
altalanos iskola, egészségligyi alkalmassag

Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakmai végzettsége:
Munkaideje: heti 40 ora, napi 20 perc munkakdzi sziinet (Mt. 103. § (1) bek.) a
beosztasban szerepld id6tartamban

egymiszakos

intézményvezeto-helyettes

a bolesddei dajkak helyettesitik

Munkarend:
Kozvetlen felettese:
Helyettesités rendje:

Altalanos feladatai, kotelességei:
A jelenléti nyilvantartason vezeti a munkahelyén eltoltott id6t, illetve a munkakozi sziinet idejét.

Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, munka-, baleset és tlizvédelmi oktatason rendszeresen részt
vesz. Koteles betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi eldirasokat.

Részt vesz a munkaértekezleteken.

A szamara biztositott védé/munkaruhdt munkaidében hordja, annak tisztitasardl gondoskodik.
Bizonyos feladatokban helyettesiti hianyzas esetén a tobbi bolcsddei dajkat, a kozvetlen felettese
utasitasa szerint.

Munkakor jogosultsagai:

— Javaslattételi jog a bolcs6de mitkddésével €s az ellatando feladataival kapcsolatban.

— A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igénylése, problémak jelzése.

— A gyermekvédelmi észlel6- és jelzOrendszer tagjaként joga €s kotelessége kozvetlen felettesének szoban
¢s irasban jelezni azonnal, ha a gyermeket érintden barmilyen olyan tényt lat, tapasztal, vagy arrol
tudomast szerez, amely veszélyezteti a gyermek testi (pl. fizikalis bantalmazas: erds megszoritas,
fenékre {ités stb.), értelmi, érzelmi ¢és erkdlesi fejlodését (pl. tiszteletlen, bantd, degradalo
kommunikécio, biintetés, durva banasmod alkalmazésa), egészséges felnevelkedését.
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Szabadsag:

A kozalkalmazottnak a munkéban t6ltott idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely alap-
¢€s potszabadsagbol all.

A szabadsagot - a kozalkalmazott elzetes meghallgatasa utan - a munkaltato adja ki.

A szabadsagot - eltérd megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a kézalkalmazott naptari
é¢venként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsag kiadasanak idépontjat a kozalkalmazottal
legkésdbb a szabadsag kezdete el6tt tizendt nappal kozolni kell a munkaltatonak

A szabadsagot f0szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a
szabadsag kovetkezo évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Magatartasi normak, kotelességek:

A tudomasra jutott informécidkat titokként kezeli. Az intézményi titkot (mindennemi belsd
informacid) megorzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak az intézményvezetd engedélyével
adhat.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezni koteles
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaid¢ alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Kompetencidjan beliil hozzajarul a bolesdde j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Munkahelyére a munkaid6t megeldzden 10 perccel megjelenik, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

A bolcsdde teriiletén (€s a bejarat 5 méteres korzetében) nem dohanyik a nemdohanyzok védelmérol
¢s a dohanytermékek fogyasztidsanak, forgalmazasanak egyes szabdlyair6l sz6lo 1999. évi XLIIL
torvényben foglaltaknak megfelelden.

Ellatando feladatai:
Munkéjat a kozvetlen felettese itmutatasai alapjan, a bolcsdde dajkakkal egyiittmiitkodve végzi.
Mosodai feladatai:

A valogatott textilidt a megengedett gépterhelés, a szabvanyok ¢&s technologiai eldirdsok
figyelembevételével a mosogépben mossa, a szaritogépben szaritja.

A mosando textiliat elokésziti, a tulszennyezett textiliat eldaztatja.

Ellatja a szennyes textiliak fertdtlenitd oldatban torténd aztatasat, mosasat, a mosodabol bekeriilt tiszta
ruhdk vasalésat, javitasat. A ruhak kezelésénél a higiénés szabalyokat betartja.

A mosodgépet €s szaritogépet feliigyeli a mosasi/szaritasi ciklus alatt.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltokat egyedileg eltavolitja.

A textilidkat vasalds utdn gondosan 0sszehajtogatja, csoportok szerinti szétvalogatja.

A fiiggonyoket, és egy€b irodai textiliat minden mas textiliatol kiilon kezelve 4ztatja és mossa.
Széklettel vagy étellel szennyezett textiliat a mosokonyhdban nem tarol.

A bolcs6dében a sziikséges textilia varrasat, javitasat végzi.

Varrastudas ¢és varrogép megléte esetén az 0j anyagot feldolgozza, beldle teritot, takardt, huzatot stb.
készit.

A gépek, berendezések haszndlati utasitasait az elsd haszndalat eldtt elolvassa, azokat a leirtaknak
megfelelden kezeli és tisztan tartja.
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A munkavégzés befejezése utan a gépeket kikapcsolja, aramtalanitja.

Amennyiben a gyermekek teriiletére kell mennie, védoruhat cserél.

A munkdjahoz sziikséges szereket, eszkozoket a bolcsddetitkartol veszi at, és az ezzel kapcsolatos
nyilvantartést alairja.

Takaritasi feladatai:

— A bolcséde helyiségeit (fofolyosd €s abbol nyild Osszes iroda, egyéb helyiség: targyalo, ebédlo,
folyoso, tornaszoba, fiirdok, WC-k, 6lt6z0) a takaritasi terv alapjan tisztan tartja (porszivozas,
felmosas stb.).

A mosodaban hetente a csempézett falfeliiletet fertdtlenitd vizzel lemossa.

Havonta ajto- és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasat végzi.

Felmosaskor helyiségenként a tisztitoszer, és a megfeleld tiszta vizmennyiség tobbszori cseréjével
takarit.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve biztonsagos helyen tarolja.

Az ablakokat az id6jarasnak megfelelden tisztitja, kiemelten hisvét és karacsony elott.

A folyoson 1€v0, illetve a kémény mogotti zart udvarrészen talalhatd viragokat sziikség szerint locsolja.
A beltéri és kiiltéri novények napi gondozasban részt vesz.

A nyari zarés alatt elvégzi az éves nagytakaritast (szOnyegtisztitas, a helyiségek Osszes ablakanak
lemosasa, tisztitasa, falak portalanitasa stb.).

Helyettesitési feladatok:
— Bolcsdde dajka tavolléte esetén a tobbi dajkdval megosztva a feladatokat, ellat helyettesitési

feladatokat.

Felelosségi kor:
Felelos a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos €s maradéktalan elvégzéséért, annak érdekében,
hogy a gyermekcsoport napirendje zokkendmentesen valosuljon meg és higiénikus, esztétikus kornyezet
vegye kortil oket.

Felelossége kiterjed:
A feladata ellatasahoz sziikséges ismereteinek gyarapitdsara.
Az egészségligyi, jarvanyiigyi, munkavédelmi €s higiénés kdvetelmények betartasara.
A hasznélataban levd, az altala kezelt berendezések, felszerelések szabalyos kezelésére, azok
épségére. Meghibasodast vagy a targyak megsemmisiilését koteles a vezetdnek jelenteni.
A technoldgiai, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szigoriian betartasara.
A bolcsddében tartézkodd gyermekek €s a csoportban dolgozok biztonsagara.
A tisztitoszerek kémiai biztonsagi adatlapjan leirt eldirds szerinti hasznalatara, tarolasara.
A takaritdeszk6zok hasznalat utani tisztitasara, karbantartasara.
A leltar szerint hasznalatba atvett targyakért.

A felsoroltakon kiviil koteles ellaitni mindazokat a munkakorével Osszefiiggd feladatokat, mellyel a
kozvetlen felettese, illetve az intézményvezetd alkalmanként megbizza.

Hatalybalépés: A munkakori leiras az alairassal hitelesitett ¢letbe 1€péstdl visszavonasig érvényben van.
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A munkakori leirast az intézményvezetd jogkovetden moddosithatja. A modositas idOpontjatol az elézo
munkakori leirds érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakdri leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Siofok, 20

munkavallalo munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS
ELELMEZESVEZETO

MUNKALTATO ADATALI:

Neve, cime: Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje
8600 Siofok, F6 utca 218.

Kinevezd és a munkaltatoi

jogkor gyakorldja: intézményvezetd

MUNKAVALLALO ADATALI:

Neve:

Munkavégzés helye: Siéfok Viaros Csicsergd Bolcsddéje
8600 Siofok, F6 utca 218.

Munkakdre/beosztasa: ELELMEZESVEZETO

Kinevezés modja: hatarozott / hatarozatlan idejii kinevezés

Jogviszony kezdete:

Foglalkoztatas jellege: Kozalkalmazotti jogviszony

Besorolasa: az 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan

Alkalmazas elofeltétele: ¢lelmezésvezetdi képesités / dietetikus végzettség, egészségligyi
alkalmassag

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Szakmai végzettsége:

Munkaideje: heti 40 ora, napi 20 perc munkakdzi sziinet (Mt. 103. § (1) bek.) a
beosztasban szerepld id6tartamban

Munkarend: egymiuszakos

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesités rendje: az altala kijeldlt szakacs helyettesiti

Altalanos feladatai, kotelességei:
A jelenléti nyilvantartason vezeti a munkahelyén eltoltott id6t, illetve a munkakozi sziinet idejét.

Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, munka-, baleset és tlizvédelmi oktatason rendszeresen részt
vesz. Koteles betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi eldirasokat.

Részt vesz a munkaértekezleteken, a tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz a 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendeletnek megfelelden.

A szamara biztositott védé/munkaruhdt munkaidében hordja, annak tisztitasardl gondoskodik.
Sziikség esetén helyettesiti a szakacs kolléganét, a kdzvetlen felettese utasitdsa szerint.

Munkakor jogosultsagai:
— Javaslattételi jog a konyha miitkodésével kapcsolatban.
— A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igénylése, problémak jelzése.
— A konyhai dolgozok munkdjat koordinalja, beosztasukat elkésziti, szabadsagkérelmiiket jovahagyja.

Feladatai:
— A féz6konyha tligyvitelének ellatasa, az eloirt nyilvantartasok vezetése.

— A f6zéshez sziikséges anyagok — élelmiszerek rendelése, beszerzése.
—  Osszeallitja az étlapot a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen.
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A csecsemok étlapjat megbeszé€li a bolcsdéde gyermekorvosaval.

Az ételallergias gyermek étrendjét megbeszéli a sziildvel €s a gyermekorvossal is.

Rendszeresen végzi a gyermekek szamara felhasznalt élelembiologiai érték- €s tdpanyagszamitasait.
Végzi az €élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését.

Naponta konyveli a beszerzéseket és felhasznalasokat.

Gondoskodik az élelmiszerek szakszeri tarolasarol.

Ellendrzi és dokumentalja a szavatossagi idot.

Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kiszamitja a 1étszdm szerinti étkezés napi dijat.

Kezeli a szamitogépes ¢lelmezés programot.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat a gyermekek ¢lelmezésében
alkalmazza.

Ismeri az ételmérgezések és annak gyanujaval kapcsolatos eljarasok rend;jét.

A HACCP rendszer szabalyait, eldirasait betartja és betartatja a f6z6konyhéban.

Feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagolasanak, irdnyitasa és ellendrzése.

Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak munkéjat.

Az intézményvezetdt havonta tajékoztatja a felhasznalasi normarol, kaloria- és tapanyagszamitasainak
elemzését bemutatja.

Jelentéseket készit a Siéfok Varos Onkormanyzata Kozgazdasagi Osztalya részére.

vezetését.
Elvégzi mindazon egyéb feladatokat, melyekkel felettese megbizza.

Kotelessége:
— A konyha megfeleld mikodésének biztositdsa a kozegészségiigyi szabalyok és az Elelmezési

Szabalyzatban foglaltak szerint.
— Az intézményvezetdnek jelenteni, ha a munkateriiletén a megszokott allapottol eltérdt észlel.

Szabadsag:

— A kozalkalmazottnak a munkaban t61tott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely alap-
¢s potszabadsagbal all.
A szabadsagot - a kozalkalmazott el6zetes meghallgatdsa utan - a munkaltat6 adja ki.
A szabadsagot - eltéré megéllapodas hidnyaban - ugy kell kiadni, hogy a kdzalkalmazott naptari
é¢venként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. A szabadsag kiadasanak idépontjat a kozalkalmazottal
legkésdbb a szabadsag kezdete el6tt tizendt nappal kozdIni kell a munkaltatonak
A szabadsagot fOszabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a
szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Magatartasi normak, kotelességek:
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A tudomasra jutott informécidkat titokként kezeli. Az intézményi titkot (mindennemi belsd
informacid) megorzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak az intézményvezetd engedélyével
adhat.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezni koteles az
intézményvezetonek, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Kompetencidjan beliil hozzajarul a bolcsdde j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Munkahelyére a munkaidét megelézden legalabb 10 perccel megjelenik, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar 4toltozve a munkavégzésre készen alljon.

A bolcsdde teriiletén (€s a bejarat 5 méteres korzetében) nem dohanyik a nemdohanyzok védelmérol
¢s a dohanytermékek fogyasztidsanak, forgalmazasanak egyes szabdlyair6l sz6lo 1999. évi XLIIL
torvényben foglaltaknak megfelelden.

Felelosségi kor:
Felelds a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért, annak érdekében,
hogy a konyha miikddése zavartalan és zokkendmentes legyen.

Feleldssége kiterjed:
felelossége kiterjed a fozokonyha és a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikédésre;
a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre;
az intézmény jo hirnevének apoléasara;
az étkezéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasaért;
azért, hogy a kiszolgalt étel a gazdalkodas elveit is figyelembe véve mindségileg és mennyiségileg az
eldirasnak megfeleld legyen;
a nyersanyagnorma betartasaért;
a torvények, jogszabalyok, eldirasok betartasara;
anyagi feleldsséggel tartozik a leltarilag atvett targyakért, eszkozokért, gépekért, a raktarkészlet
mennyiségi s értékbeli kezelésének pontossagaért;
kartéritési felelosségét a Kjt. és a Mt. idevonatkoz6 rendelkezései tartalmazzak.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorével Osszefliggd feladatokat, mellyel az
intézményvezetd alkalmanként megbizza.

Hatalybalépés: A munkakori leiras az alairassal hitelesitett ¢letbe 1€péstdl visszavonasig érvényben van.
A munkakori leirast az intézményvezetd jogkdovetden moddosithatja. A modositas idOpontjatol az elézo
munkakori leirds érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakdri leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Siofok,

munkavallalo munkaltatod
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MUNKAKORI LEIRAS
SZAKACS

MUNKALTATO ADATALI:
Neve, cime:

Kinevez0 és a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

MUNKAVALLALO ADATAL:
Neve:
Munkavégzés helye:

Munkakore/beosztasa:
Kinevezés modja:
Jogviszony kezdete:
Foglalkoztatas jellege:
Besorolésa:

Alkalmazas elofeltétele:

Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje
8600 Siofok, F6 utca 218.

intézményvezetd

Siofok Varos Csicsergd Bolcsodéje
8600 Siofok, F6 utca 218.

SZAKACS

hatarozott / hatarozatlan idejii kinevezés

Kozalkalmazotti jogviszony
az 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan
szakdacs / diétas szakacs, egészségligyi alkalmassag

Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakmai végzettsége:
Munkaideje: heti 40 ora, napi 20 perc munkakdzi sziinet (Mt. 103. § (1) bek.) a
beosztasban szerepld id6tartamban

egymiiszakos (Iépcsdzetes munkakezdéssel)

¢lelmezésvezetd

bizonyos feladatokban a tobbi szakacs helyettesiti

Munkarend:
Kozvetlen felettese:
Helyettesités rendje:

Altalanos feladatai, kotelességei:
A jelenléti nyilvantartason vezeti a munkahelyén eltoltott idot, illetve a munkakoézi sziinet idejét.

Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton, munka-, baleset és tlizvédelmi oktatason rendszeresen részt
vesz. Koteles betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi eldirasokat.

Részt vesz a munkaértekezleteken.

A szdmara biztositott védd/munkaruhat munkaidében hordja, annak tisztitasarol gondoskodik.

Munkakor jogosultsagai:
— Javaslattételi jog a konyha mitkodésével kapcsolatban.
— A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igénylése, problémak jelzése.

Feladatai:

A munkafegyelem megtartasa, a vezet0 utasitasa alapjan a konyha nyitasa és zarasa.

Az egészségiigyi eldirasok betartdsaval és betartatasaval végzi az ételek elkészitését és talalasat.
Onmaga és a konyha tisztasagara iigyel. Feladata a konyha és az el6készité helyiségek, a berendezések
¢s felszerelések tisztantartasa.

Feladata a hiitészekrény hetenkénti kimosasa, mosogatdomedencék fertitlenitése, falburkolatok
lemosasa, edénytarolo szekrények fertdtlenitds kimosasa.
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Elvégzi a tobbfazisi mosogatast, a gépek, eszk6zok, szekrények, ajtok, ablakok, kovezet fertétlenitd
tisztitasat.

A hiitéket szakszertien hasznalja, sziikség szerint elvégzi a leolvasztasat.

Betartja a konyhatechnologiai eldirasokat, a HACCP rendszer szerint végzi feladatait.

A f6zéshez sziikséges anyagokat a napi 1étszamnak megfelelden az élelmezésvezet6tdl kivételezi.
Végzi a f6zés elokészitését. Ugyel arra, hogy az élelmiszer-alapanyag a megfeleld titon keriiljon a
konyhéba (hiitok, raktér, has, zoldség).

A tejet atvétel utan azonnal fel kell forralni és hiités utan lefedve hiitdszekrényben kell tarolni.

A hamozott és felvagott gyiimolesot és zoldséget nem szabad sokdig allni hagyni.

A burgonyat és a zoldségféléket fozeléknek roviddel az étkezés elott kell elkésziteni.

Az ételeket talalas elott koteles megizleltetni az ¢lelmezésvezetovel.

Felel az ételek adagok szerinti kiosztasaért.

Koteles minden ételbdl a talalas eldtt ételmintat venni €s azt a hlitdszekrényben 48 6raig megdrizni. A
zéarcédulan rogziteni kell a datumot, az étel megnevezését €s az eltevd nevét.

Az ételeket ugy kell elkésziteni, hogy azok esztétikusak, izletesek és konnyen emészthetdk legyenek.

Ugyel arra, hogy idegen anyag, ruhanemii ne keriiljon az ételbe, és mas munkakdrben dolgozo és

idegen személy ne tartézkodjon a konyha teriiletén.

Az ételmaradékot f6z¢€s utan zart edényben kel 6sszegytijteni és a bolcs6débdl minél elébb eltavolitani.
Az étel elkészitése soran keletkezett hulladékot megfelel6 médon —a HAACP eldirasai alapjan tarolja.
Jelzi az ¢lelmezésvezetOnek, ha az altala hasznalt gép meghibasodott, vagy balesetveszélyes.

Az élelmezésvezetd utasitasa szerint késziti el az ételallergids, vagy diétas ellatasra szoruld gyermekek
ételét.

Kotelessége:
— Betartani a konyha megfelel6 miikodésének érdekében a kozegészségiigyi szabalyok és az Elelmezési

Szabalyzatban foglaltakat.
— Jelenteni az élelmezésvezetdnek, ha a munkateriiletén a megszokott allapottol eltérdt észlel.

Szabadsag:

— A kozalkalmazottnak a munkdaban t61tott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely alap-
¢€s potszabadsagbol all.

— A szabadsagot - a kdzalkalmazott eldzetes meghallgatisa utan - a munkaltato adja ki.

— A szabadsagot - eltéré megallapodéds hidnyaban - ugy kell kiadni, hogy a kozalkalmazott naptari
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsag kiadasanak idépontjat a kozalkalmazottal
legkésdbb a szabadsag kezdete el6tt tizendt nappal kozdlni kell a munkaltatonak
A szabadsagot f0szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a
szabadsag kovetkezo évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Magatartasi normak, kotelességek:

— A tudomasra jutott informacidkat titokként kezeli. Az intézményi titkot (mindennemi belsd




SI10FOK VAROS v 2600 S10FOK, F§ UTCA 213.
TELEFON: 84/311-220

CSICSERGD BULCSODEIE v \\ ? £-MAIL: CBICSERGO.BOLCSODEGEMAIL.COM
[T 4

informacid) megorzi, munkajardl tajékoztatast, felvilagositast csak az intézményvezetd engedélyével
adhat.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezni koteles az
¢lelmezésvezetonek  és/vagy az  intézményvezetdnek, hogy  helyettesitésérél  idében
gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Kompetencidjan beliil hozzajarul a bolcsdde j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Munkahelyére a munkaidét megelézden legalabb 10 perccel megjelenik, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar 4toltozve a munkavégzésre készen alljon.

A bolcsdde teriiletén (€s a bejarat 5 méteres korzetében) nem dohanyik a nemdohanyzok védelmérol
¢s a dohanytermékek fogyasztidsanak, forgalmazasanak egyes szabdlyair6l sz6lo 1999. évi XLIIL
torvényben foglaltaknak megfelelden.

Felelosségi kor:
Felel6s a munkakori leirdsban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért, annak érdekében,
hogy a konyha miikodése zavartalan és zokkendmentes legyen.

Felelossége kiterjed:
a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre;
az intézmény j6 hirnevének apolasara;
az étkezéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasara;
az alapanyagok mennyiségi, mindségi €s hidnytalan felhasznaldsara;
a torvények, jogszabalyok, eldirasok betartasara;
a leltarilag atvett targyak, eszkozok, gépek, a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagara;

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorével Osszefiiggd feladatokat, mellyel az
¢lelmezésvezetd és / vagy intézményvezetd alkalmanként megbizza.

Hatalybalépés: A munkakori leiras az alairdssal hitelesitett életbe 1€péstdl visszavonasig érvényben van.
A munkakori leirast az intézményvezetd jogkdovetden moddosithatja. A modositas idOpontjatol az elézo
munkakori leirds érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakdri leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Siofok,

munkavallalo munkaltatod
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MUNKAKORI LEIRAS
KARBANTARTO

MUNKALTATO ADATALI:
Neve, cime:

Kinevez0 és a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

MUNKAVALLALO ADATAL:
Neve:
Munkavégzés helye:

Munkakore/beosztasa:
Kinevezés modja:
Jogviszony kezdete:
Foglalkoztatas jellege:
Besorolésa:

Siofok Varos Csicsergd Bolesodéje
8600 Siofok, F6 utca 218.

intézményvezetd

Siofok Varos Csicsergd Bolcsodéje
8600 Siofok, F6 utca 218.
KARBANTARTO

hatarozott / hatarozatlan idejii kinevezés

Kozalkalmazotti jogviszony
az 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan

Alkalmazas eldfeltétele:
Legmagasabb iskolai végzettsége:
Szakmai végzettsége:
Munkaideje:

egészségligyl alkalmassag

heti 40 ora, napi 20 perc munkakdzi sziinet (Mt. 103. § (1) bek.) a
beosztasban szerepld id6tartamban

egymiszakos

intézményvezetd

bizonyos feladatokban a t6bbi bolcsddei dajka helyettesiti

Munkarend:
Kozvetlen felettese:
Helyettesités rendje:

Altalanos feladatai, kotelességei:
A jelenléti nyilvantartason vezeti a munkahelyén eltoltott id6t, illetve a munkakozi sziinet idejét.

Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, munka-, baleset és tlizvédelmi oktatason rendszeresen részt
vesz. Koteles betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi eldirasokat.

Részt vesz a munkaértekezleteken.

A szamara biztositott védé/munkaruhdt munkaidében hordja, annak tisztitasardl gondoskodik.

Munkakor jogosultsagai:
— Javaslattételi jog a bolcs6de mitkddésével és az ellatando feladataival kapcsolatban.
— A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszk6zok igénylése, problémak jelzése.

Szabadsag:

— A kozalkalmazottnak a munkaban t6lt6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely alap-
¢€s potszabadsagbol all.
A szabadsagot - a kozalkalmazott elézetes meghallgatasa utan - a munkaltato adja ki.
A szabadsagot - eltérd megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a kézalkalmazott naptari
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsag kiadasanak idépontjat a kozalkalmazottal
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legkésdbb a szabadsag kezdete el6tt tizendt nappal kozdlni kell a munkaltatonak

— A szabadsagot f6szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a
szabadsag kovetkez6 évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Magatartasi normak, kotelességek:
— A tudomadsra jutott informaciokat titokként kezeli. Az intézményi titkot (mindennemii belsd

informacid) megdrzi, munkdjarol tajékoztatast, felvilagositast csak az intézményvezetd engedélyével
adhat.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezni kdteles
vezetdjének.

Munkaid9 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Kompetencidjan beliil hozzajarul a bolcsdde j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Munkahelyére a munkaidét megelézéen legalabb 10 perccel megjelenik, hogy a munkaidejének

kezdetekor mar atoltdzve a munkavégzésre készen alljon.

A bolcsdde teriiletén (és a bejarat 5 méteres korzetében) nem dohdnyik a nemdohanyzok védelmérdl
¢s a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szo6ld 1999. évi XLIIL
torvényben foglaltaknak megfelel6en.

Ellatando feladatai:

— A boleséde melegviz-szolgaltatasat feliigyeli, a szaniterek és szerelvényei allapotat folyamatosan
ellendrzi, kapcsolatot tart és kdzremiikodik a Termofok-Sid Kft szakembereivel, és az esetlegesen

felmertiild problémakat jelzi feléjiik.

Havi rendszerességgel felirja a bdlcsdde villany-, gaz- és vizora allasat, és azt a bolcsddetitkarnak
leadja.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, Kkivitelezési, szerelési és elektromos berendezésekre vonatkozod
eldirasokat és szabalyokat betartja.

A mosodai gépek, haztartasi gépek rendszeres karbantartasat, ellendrzését végzi.

Az kiiltéri telepitett €s mobil jatszotéri eszkozoket, jatékokat napiszinten ellendrzi, karbantartja.

Az intézmény udvarat, kertjét rendben tartja, elvégzi a flives részek nyirasat, locsolasat. Az udvari
novények gondos dpolasaban, a virdgoskert rendben tartasaban részt vesz.

Tavasztol 6szig a homokozokat a reggeli ordkban eldkésziti, felassa, locsolja. A homokozok
fertétlenitésérol a foglalkozas egészségiigyi orvos javaslata, elSirdsa szerint gondoskodik. Evente
gondoskodik az udvari homokozok homok cser¢jérol.

A kiiltéri jatszotéri eszkozoket az erre vonatkoz6 eldirasoknak megfelelden ellendrzi.

Télen a havat eltakaritja a teraszokrol és a kozlekedési utakrol, illetve a kapuk el6tt minimum 1,2 m
szélességben. A kiils6 jardat és az épiiletet koriilvevé jardakat cstiszasmentesiti. Osszel a lehullott
falevelet eltakaritja.

Az esdviz elvezetd csatorndkat rendszeresen tisztitja, az esetleges elduguldsokat megsziinteti. A
szennyvizcsatornakat ellendrzi. Dugulasi probléma esetén az intézményvezetdt tajékoztatja.

A szeméttarolo kukat rendszeres tiritésérol, fertdtlenitésérdl gondoskodik.

A nyari takaritasi szlinet idején elvégzi az udvari jatékok, eszk6zok, kerités karbantartasat, festését.
Az épiileten keletkezett kisebb hibak javitasat, karbantartasat végzi.
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Munkédjahoz sziikséges anyagok felhasznalasanak, beépitésének rogzitése, anyagfelhasznalasok
igazolasa.

A munkateriiletén észlelt hibakrol az intézményvezetdt vagy helyettesét azonnal tajékoztatja.

Az intézmény fiitésénél rendkiviili idéjaras estén tobbletmunka rendelhetd el, amit év kozben a vezetd
szabadiddben koteles kiadni.

A kazanhazat és hozzékapcsolodo helyiségeket rendben tartja.

Elvégzi mindazon egyéb, munkakdrével kapcsolatos feladatokat, melyekkel felettese megbizza.
Munkajat onalldan szervezi az éves karbantartédsi terv, illetve az intézmény dolgozoinak jelzése, a
felmeriilt problémak szerint, az intézmény mitkddésének biztositasat figyelembe véve.

A karbantartashoz sziikséges anyagok beszerzésének sziikségességét jelzi az intézményvezetonek, €s
sziikség esetén azok beszerzésérdl gondoskodik.

Az intézményvezetd iranyitasaval részt vesz a nagyobb karbantartasi, feltjitasi beruhazasi munkak
szervezésében, anyagbeszerzésben, szallitasok lebonyolitasaban.

Téli iddszakban gondoskodik az intézmény zavartalan fiitésérél. A kazanlizem folyamatos
feliigyeletérdl gondoskodik, probléma esetén jelzéssel él az intézményvezetd fel¢ és felveszi a
kapcsolatot a karbantartast és javitast végzo céggel, szakemberrel.

Fltésidény elétt a flitdberendezés karbantartdsdban kozremiikddik az ezt végzd szakemberekkel. A
radiatorok légtelenitését és ellendrzését, illetve a termosztatok programozasat, azok muikodésének
ellendrzését elvégzi.

Figyelemmel kiséri az ¢épliletek iddszakos villamos ¢érintésvédelmi tliz- ¢és villamvédelmi
feliilvizsgalatanak esedékességét, melyet lejarat eldtt jelez az intézményvezetonek.

Részt vesz a tliz- ¢s munkavédelmi szemléken, a szemlék kozotti idészakban az észlelt hidnyossadgokat

megsziinteti, illetve jelenti az intézményvezetonek.

A villamos hélozatban jelentkezd hianyossagokat nem javithatja, ehhez szakember bevonasat kéri. Az
épiiletet, gépek, berendezések stb. miikodését folyamatosan figyelemmel kiséri, megelézve ezzel a
teljes mitkodésképtelenséget, elhasznalodast, elvégzi a karbantartasukat.

Részt vesz a selejtezés, leltarozas eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Sziikség esetén pl. karelharitas, intézményt fenyegetd veszEly (tiiz) esetén munkaidén tal behivhato.

Felelosségi kor:
A munkafolyamatok zavartalan miikodésének biztositasa a karbantartéasi tevékenységek révén.

Felelossége kiterjed:

Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.

Felel6s munkavégzése kozben az ellatott gyermekek €s a dolgozok biztonsagaért, a munkabalesetek
megeldzéséért, és a munkakdrnyzezet biztonsagaért.

Felelos a leltarilag atvett €s / vagy altala hasznalt targyakért, eszkozokeért, gépekért, azok miszaki
allapotanak megovasaért, rendeltetésszerti hasznalataért.

Felel6s a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartasaért.

Felelos az épiilet megfeleld allapotban tartasaért.

A felsoroltakon kiviil koteles ellaitni mindazokat a munkakorével Osszefiiggd feladatokat, mellyel a
kozvetlen felettese, illetve az intézményvezetd alkalmanként megbizza.
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Hatalybalépés: A munkakori leiras az alairassal hitelesitett életbe 1€péstdl visszavonasig érvényben van.
A munkakori leirast az intézményvezetd jogkdovetéen moddosithatja. A modositas idOpontjatol az elézo
munkakori leirds érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Siofok, 20

munkavallalo munkaltatd




S10FOK VAROS 8600 S16FOK, FG UTCA 213,

7 TELEFON: 34/311-220
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2. szamu melléklet: Hazirend




KIVONAT

Si6fok Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének

2025. junius 26-An megtartott rendes — nyilvdnos — iilésének jegyzékonyvébél

Siéfok Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének
224/2025. (VL. 26.) hatarozata
a Siéfok Varos Csicsergd Bilesodéje Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatardél

Si6fok Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete megtargyalta a
»Sidfok Viros Csicsergd Bilcsddéje Szervezeti és Miikidési
Szabdlyzata” targy eloterjesztést és az alabbi hatarozatot hozza:

A Képviseld-testiilet Siofok Varos Csicsergd Bolesédéje Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata targyt elterjesztést a beterjesztett tartalommal
elfogadja.

Felelds: Dr. Lengyel Robert polgarmester (a hat. kézléséért)
Szoboszlai Ivett intézményvezetd
Hataridd: értelem szerint
Kmf.

Dr. Boda Zsuzsanna sk. | :} = = Dr Lengyel Rébert sk.
 jegyz6 \7  \gk¥ ¥ /polgarmester

A kivonat'hif[éies:

Si6fok, 2025. juniis 26, =




